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هذا الجهد المتواضع بين 
يدي والديّ الكريمينء > وقد هديا 
إلى من قبل كل عناية. واد شديا إلى 
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ووافر نعمة وعافية. 


إدارة الوقت من المنظور الإسلإامي والإداري 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


عميد البحث العلمى بجامعة الملك سعود 


بسم الله الرحمن الرحيم» والصلاة والسلام على أشرف المرسلين نينا 
محمٍ وعلى آله وصحبه أجمعين. وبعد» فهذا تقديم مني لكتاب على درجة 
كبيرة من الأهميةء إذ يتناول موضوعَ إدارة الوقت» والوقت ثمين ولا يمكن 
تعويضه؛ وعلى هذا الأساس تحرص المنظمات والدول قاطبة على استثمار 
الوقت بشكل صحيح. 

وإن كانت الدول المتقدمة قد اهتمت بهذا الموضوع ودراسته»ء إلا أن 
مصادر التشريع الإسلامي كان لها قصب السبق في الاهتمام بهذا الموضوع»› 
وجاءت الآيات الكريمة في القرآن الكريم والأحاديث النبوية الصحيحة تحث 
المسلم على الانتفاع بالوقت بما يخدم هدفْيّه في الدنيا والآخرة» من هنا 
تكمن قوة هذا الكتاب في أنه ينظر إلى الوقت من منظور إسلامي» وتأكيد 
هذا المنظور مع عدم إغفال للنظريات الإدارية الحديثة ورؤيتها للوقت 
وأهة: 

كما تكمن فائدة الكتاب في أنه يأتي نتيجة دراسة ميدانية قام بها المؤلّف 
للتعريف بفعالية المدير السعودي فی القطاع الصناعي السعودي في استشمار 
الوقت بما يعود عليه وعلى منظمته بالفائدة. 
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وهذا الكتاب يقدم محاولة طيبة يُشكر عليها الموأف في تناوله لموضوع 
مهم» وتطبيقه في القطاع الصناعي السعودي» وهذا بدوره يحفز الباحثين 
الآخرين للكتابة عن هذا الموضوع وتطبيقه في إحدى مجالات القطاع 
الخاص الأخرى مثل التجاريةء المقاولات» الزراعة» وغيرها. 

وختاماً أتمنى من الله العلي القدير أن يكون هذا الكتاب ذا نفع للقارئ 
سواء كان أكاديمياً أم ممارسًا أو طالبًاء وأن يستفيد منه ويبني عليه» وال 


الوق إلى كل شير: 
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إن الحمد لله نحمده ونستعينه ونستهديه» ونعوذ بالله من شرور أنفسنا 
وسيئات أعمالناء من يهده الله فلا مضل له» ومن يضلل فلا هادي له» 
و ر و ا 6 ی ا 
ورسوله» خير من آدار وقته ونظم آموره» و الله عليه وعلی آله وصحابته 
والتابعين» ومن تبعهم بإحسان إلى يوم الدين وس ا 

أما بعد» فإن الكفاءة والفاعلية مطلبان رئيسان فى الإدارة وهما من 
تعاليم الدين الإسلامي؛ فالمسلم يجب أن يمارس الإدارة الجيدة في جميع 
شؤون حياته الدينية والدنيوية» والحقيقة أن جميع تعاليم الدين الإسلامي 
توجه المسلم وه على حسن ممارسة هذه التعاليم وتطبيقها في صورها 
المعنوية والمادية كافة» فلا ينبغي للمسلم أا بارس ا اة الاد 
a‏ الدين؛ لقول الله عر وجل : فل إل صلق وشي 
وای وَمَمَاق لو َب علي [©€6 رياسم: ٠)٠٠‏ كذلك ينبغي للمؤمن أن 
يون قوياً وأن يتزود بالإيمان والعلم. 

وإن نصوص القرآن الكريم كما السنّة النبوية» والسيرة» وحياة الصحابة 
وء كل ذلك يكاد ألا يخلو من تطبيقات الإدارة» والتوجيه إلى خسن 
استغلال الموارد والقدرات والقوى البشرية» إضافة إلى التأكيد على التحلي 
N N OT‏ 
على العمل والتخطيط والتنظيم والتوجيه والرقابة. 


إن العلم والعمل والقيام بالعبادات أمور مطلوبة من المسلم» فعليه 


واجبات تجاه ربه ثم تجاه نفسه ومجتمعه» ومن أجل أن و القيام بهذه 
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الواجبات فإنه يجب عليه أن يعطي كل واجب نصيبَّه من الوقت دون أن 
یطغیٰ جانب واجب على آخر» ومن ثي فإنه یکاد لا يجد أمامه متسعاً من 
الوقت لأداء كامل هذه الواجبات؛ فالدين الإسلامي وتعاليمه السمحة تدعو 
إلى حسن استثمار الوقت وإدارته بفعالية» وهذا عين ما تدعو إليه الإدارة في 
مفهومها المعاصر. 

إن الوقت يمثل أحد الموارد المهمة والنفيسة لكل إنسان في هذا العالم 
الكبير» فالوقت كالسيف إن لم تقطعه قطعك» وإذا لم يحسن الإنسان 
استغلاله بفعالية فإنه قد يفقد الكثير مما يصعب تعويضه؛ سواء في عمله ام 


ا 


في حياته الخاصة» لأن ما انقضى من الوقت لا يعود أبد 

والوقت من ذهب» بل هو أغلى من الذهب؛ حيث إنه لا يقدر بثمن»› 
وهو يعد أحد خمسة موارد أساسية في مجال الأعمال» هي : المواد» 
المعلومات الأفرادء الموارد الماديةء إضافة إلى الوقت الذي يعد أكثر هذه 
الموارد أهمية» فكلما استطاع الفرد أن يتحكم في وقته بمهارة وإيجابية 
استطاع عندها أن يستشثمره في تحقيق أقصى عائد ممكن من الموارد 
الآخرى؛ فإذا دار الفرد وقته بشكل فعَّال» فهو - في الحقيقة - يدير حياته 
ونفسه وعمله إدارة فعّالة. 

وهذا يعني أن الوقت لا يمكن عزله عن حياة الإنسان الشخصية 
والمهنية. ومن تبرز أهمية عامل الوقت وضرورته» هذا المورد المهم الذي 
ينبغي التعامل معه واستثماره بفعالية» حيث أصبحت إدارة الوقت (عصا 


)Management‏ واحدة من ضمن موضوعات علم الإإدارة الحديث. 
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مقدمة @ 


محل الدراسة ثم أتبعها بستة فصول. 

احتوى الفصل الأول منها على التعريف بالوقت» وبيان أهميته فى القرآن 
الكريم والسئّة المُطهرة. 

آما الفصل الشافى فقد أفرده الكاتب لدراسة الوقت وإدارته من المنظور 
الإداري؛ وذلك من خلال النظريات الإدارية وإدارة الوقت داخل العملية 

آما الفصل الشالت فقد احتوى على دراسة لكيفية إدارة الوقت فى ضوء 
نصوص القرآن الكريم والسْنّة المُطهّرة وأقوال السلف الصالح. 

ووضح الكاتب في الفصل العرايح الواجبات الملقاة على عاتق المدير 
المسلمء فیما يتعلق بعامل الوقت وضرورة إدارته؛ وذلك من خلال تناوله 

أما الفصل الخامس فقد كرّسه لدراسة الأدوات والوسائل المستخدمة فى 
تنظيم إدارة الوقت» إضافة إلى بيان أبرز المناهج المستخدمة للإدارة الفعالة 
للوقت؛ وذلك من خلال تطور تاريخي» متوصَلاً إلى بيان منهج متطور لإدارة 
الوقت بفعالية» معتمداً في مادته الأولية على المناهج السابقة والدراسات 
الميدانية فى هذا المجال. 

وأخيراً تناول الكاتب في الفصل السادس والأخير من هذا الكتاب الناحية 
التطبيقية لإدارة الوقت؛ وذلك من خلال الدراسات السابقة في العالم العربي 
بعامة وفي المملكة العربية السعودية بخاصة» إضافة إلى الدراسة الميدانية 
الخاصة التي قام بها في القطاع الصناعي الخاص السعودي. 
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الموضوع الصفحة 
× إهداء O RSS DS AO E ASAS AN SR ARR‏ 
× تقدیم Vee RG RES‏ 
مج مقدمة Ae Eee Ea aS aS aa‏ 
الفصل الأول: الوقت وأهميته في الإسلام والإدارة O a‏ 
الك الول :الوق وتخدن مفهومة en RE‏ 
المبحث الثاني : أهمية الوقت في القرآن الكريم E‏ 
المبحث الثالث : أهمية الوقت في الستة المُطهّرة O‏ 
الفصل الثاني : الوقت في الفك الإداري EOE ESS AS‏ 
المبحث الأول : الإدارة وإدارة الوقت OSE‏ 
المبحث الثاني : الوقت في النظريات الإدارية OO‏ 
المبحث الثالث : إدارة الوقت داخل العملية الإدارية e‏ 
الفصل الثالث: إدارة الوقت من منظور إسلامي EV As‏ 
المبحث الأول : إدارة الوقت في القرآن الكريم VO‏ 
المبحث الثاني : إدارة الوقت في السنّة المُطهّرة ROE‏ 
الفصل الرابع: واجبات المدير المسلم تجاه الوقت EE EE a E‏ 
الغ :الأول ميات القت ET SSS‏ 
المبحث الثاني : مسؤولية المسلم عن الوقت ER‏ 
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الفصل الخامس : الإدارة الفعالة للوقت VR EOE SST‏ 
المبحث الأول : الأدوات والوسائل المستخدمة لتنظيم 
وقت العمل وإدارته Ee‏ 
المبحث الثاني : مناهج الإدارة الفعالة للوقت OV‏ 
المبحث الثالث : نحو منهج متطور لإدارة الوقت بفعالية ...... ٠١۷‏ 
الفصل السادس : دراسات تطبيقية في إدارة الوقت E‏ 
المبحث الأول : أهم الدراسات في إدارة الوقت VV essa‏ 
المبحث الثاني : دراسة ميدانية لإدارة الوقت في القطاع 
الصناعي الخاص بالمملكة VAS‏ 
المراجع IT VESSELS SS‏ 
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الفصل الأول 


الوقت وأهميته يي الإسلام والإدارة 


الفصل الأول الوقت وأهميته في الإسلام والإدارة 


تمهید : 

ينسب علماء الإدارة الفضل في ظهور علم الإدارة إلى المبادئ التي 
وضعها العالم فریدريك تایلور (۲٥1ر۲۵‏ .۴)“ الملقب بأبي الإدارة العلميةء 
وقد وضع مبادئها سنة (١١۱۹م)‏ في كتاب أصدره في هذا المجال بعنوان 
(مبادئ الإدارة العلمية)؛ وكذلك إلى العالم هنري فايول PH. Fayol)‏ 
مؤسس علم الإدارة العامة والصناعية التي وضع مبادئها في آول كتاب 
أصدره سنة (١١۱۹م)‏ بعنوان (الإدارة العامة والصناعية)» ويؤكد علماء 
الإدارة أن المبادئ الإدارية السائدة إلى يومنا هذا قد تحددت ملامحها من 
خلال هذين الكتابين"» وقد تناس هؤلاء - وأخص المسلمين منهم - أن 
تراثنا الإسلامي غني بالمبادىء والأسس الجليلة المفيدة التي يمكن تأصيلها 
في مجال علم الإدارة» ولعلنا نلمح في مباحث هذا الفصل إلى بعض من 
تلك النصوص المستقاة من كتاب الله عر وجل وسّْة النبيّ بيه وأقوال 
السلف الصالح. 

كذلك "ارتبط مفهوم إدارة الوقت بشكل كبير بالعمل الإداري حتى 
أصبح ينظر إلى تطبيق هذا المفهوم بمنظار ضيّق ". والحقيقة أن الإسلام 
قد اهتم بإدارة الوقت الخاص إضافة إلى اهتمامه بإدارة وقت العمل» ذلك 
أنه اهتم بوقت المسلم بصفة عامّة» وحثه على اغتنامه وعدم إضاعته» فهو 
من الأمور التي يُسأل عنها الإنسان يوم القيامةء إذ يقول النبي ِي : «لا 
تزول قدما عبد يوم القيامة حتى يسأل عن أربع خصال: عن عَمره فيم أفناه؟ 
وعن شبابه فيم بلاه؟ وعن ماله من آين اکتسبه؟ وفيم أنفقه؟ وعن علمه ماذا 
عمل فيه؟ ونحن نلحظ من هذا الحديث أن الإسلام يعتبر الوقت وحدة 
متكاملة لا تتجزأًء ويطالب المسلم باغتنام عمره بعامَّة وفترة شبابه بخاصة؛ 
باعتبارها فترة حافلة بالحركة والعمل والإنتاج. ومن هذا المنطلق جاء قول 
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الوقت وأهميته في الإسلام والإدارة الفصل الأول 


النبيّ يا مرشداً وموجهاً المسلم إلى اغتنام الأوقات وفرص العمر في قوله: 
«اغتنم خمساً قبل خمس: شبابّك قبل هَرّمك» وصحتك قبل سَقّمك» وغناك 
قبل فقرك» وفراغك قبل شُفْلك» وحياتك قبل موتك»". 

فوقت المسلم أمانة عنده وهو مطالب بعدم التفريط فيه أو إهداره» 
ويتاكد هذا e a‏ 
لقوله تعالی : إن اله امرك أن نودو الكت إل اهلها" . 

والوقت من أهم E‏ ومن أجل بالغ أهميته هذه فقد بين لنا 
سبحانه آنه هو الذي قدر الوقت» كما في قوله تعالی : را قد ل 
EEC RE O TE E‏ 
"وبذلك نظم الإسلام حياة المسلم ووقته؛ فقد نظم نومه واستیقاظه» وأداءه 
للشعائر» وانطلاقه إلى ميدان الحياة» ليجعل عمله كله عبادة لله عر وجل 
يقوم على أساس الشعائر كلها وعلى أساس من ذكر الله الملازم له» وبذلك 
أصبح الوقت في حياة المسلم عبادة ممتدة» أما الوقت في الحضارة الغربية 
والنظرية المادية للإدارة وغيرها فإنه لا یخرج عن نطاق المثل الشائع عندهم 
الوقت (Time is money) Jl‏ %1 وإذا قارنا هذه العبارة بقول الحسن 
البصري له : (أدركکت أقواماً کان أحدهم شح على عمره منه على درهمه 
ودنانيره)''“. نستنتج عندها أن الوقت في تقدير المسلم أغلى من المال؛ ذلك 
أنه يدرك آن المال يمكن تعويضه بيد أن الوقت منصرم» إذا فات لا يعوض 

ويقسم هذا الفصل إلى المباحث الأتية : 

الأول : الوقت وتحديد مفهومه. 

الثاني : أهمية الوقت في القرآن الكريم 

الثالث : أهمية الوقت في الستّة المُطهُرة. 
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الفصل الأول الوقت وأهميته في الإسلام والإدارة 


الوقت وتحديد مفهومه 


إن الإدارة لا تمارس في فراغ» ام ا فی إطار محدد» وهى 
تعتمد على عناصر محددة من أجل القيام بهذا العمل؛ ومن تلك العناصر 
المهمة: الوقت الذي "يعد أكثر المفاهيم صلابة ومرونة في آن معَّاء حیث یعیش 
ا ا ی ل 
عن الوقت تتمثل فى أن : الوقت كالسيد الآمر(إءاكةص ۾ كه #مصذ٣آ)»‏ الوقت 
کعدو (رصعدء صھ یھ مصذآ). الوقت کاللغز (را‌اوءرص ۾ ئھ م۳ ذ٣آ).‏ الوقت كعبد 
مملوك «(Time as a slave)‏ الوقت كخكم (عe a e‏ مص1آ). الوقت كقوة 
مlzwيدة (Time as a neutral)‏ "'' . إن اختلاف الرؤية للوقت هى التى تحدد 
أسلوب التعامل معه» وهي المسؤولة عن بعض الأنماط السلوكية للناس 
خاد الوت 

إن الاستخدام السليم للوقت يبين عادة الفرق بين الإنجاز والإخفاق»› 
ففي الساعات الأربع والعشرين يومياً يوجد عدد محدد منها للقيام بالأعمالء 
وھهکذا فإن المشكلة لست شش محدودية الوقت نفقسه» وإنما فیما زفعله بهذه 
الكمية المحدودة منه. إن الاستفادة القصوى من کل دقيقة شىء مهم› 
لإنجاز الأعمال بأسلوب اقتصادي وفي الوقت الصحيح» فالوقت يسير دائماً 
بسرعة محددهة وثابتة» ومن ثم فانه يتعين على الفرد أن يحافظ على الوقت 
الممخصص له. فكمية الوقت مهمة لكن ما يفوقها أهمية هو كيفية إدارة الوقت 
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الوقت وأهميته في الإسلام والإدارة الفصل الأول 
المتاح لناء فكل منا يمتلك أربعًا وعشرين ساعة يومياًء وسبعة أيام في 
الأسبوع» واثنين وخمسين أسبوعاً في السنة» وبالإدارة الفعّالة يمكن التوصل 
إلى استخدام للوقت بشكل أفضل» وإلى القدرة على الإنجاز الكثير من 
الحهمات فى كمية الوقت. نفسها : 

"إن الذين ينظرون إلى الوقت بعين الاهتمام هم الذين يحققون إنجازات 
كثيرة في حياتهم الشخصية والمهنية» وهم الذين يعلمون أن الوقت قليل 
لتحقيق كل ما يريدون» وعلى العكس من ذلك فإن المرء الذي لا يهتم كثيراً 
بالإنجازات ينظر إلى الوقت على أنه ذو قيمة قليلة"". 
طبقاً لاختلاف الدوافع والاحتياجات وطبيعة المهمات والأعمال المطلوبةء 
ت ا و ا ت کا وة ماش و ر ا 
على تحديد شكل العلاقة بين الإنسان والوقت . 

ا لأنه من الصعب تقديم تعریف محدد ودقیق للوقت› وبخاصة فى 
مجال الإدارة» فقد تم اللجوء الح تعريف محايد يشير إليه قاموس 
)Webester's New World College Dictionary)‏ الذي تعتمده الدراسة 
الحاليةء وهو: "الفترة التي تستغرق في أداء تصرف أو عملية ما" . وبناءً 
عليه» فان المقصود بالوقت هنا فترة الدوام الرسمي للعمل . 

ومن أجل توضيح مفهوم هذا المورد المهم من موارد الإنتاج» فإننا 
سنقوم بتحدید خصائصه وأنواعه. 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الأول الوقت وأهميته في الإسلام والإدارة 


أولا: خصانص الوقت : 

بالرغم من أن مفهوم الوقت معروف للجميع» إلا آنه يمكن من خلال 
تأمل سير الحياة ومطالعة أحداث التاريخ» ملاحظة أن الوقت يتميز بجملة 
من الخصائص» يمكن إيضاحها على النحو الآتي : 

"رى بعض العلماء منذ زمن قديم أن الوقت يمر بسرعة محددة وثابتة» 
فكل ثانية أو دقيقة» أو ساعة تشبه الأخرى» وأن الوقت يسير إلى الأمام 
بشكل متتابع» وآنه يتحرك بموجب E‏ لا يمكن إيقافه» أو 
تغييره» أو زيادته أو إعادة تنظيمه '”" . "وبهذا يمضي الوقت بانتظام نحو 
الأمام دون أي تأخير أو تقديم» ولا يمكن باي 4 من الأحوال إيقافه أو 
تراكمه أو إلغاؤه أو تبديله أو إحلاله""'. إنه مورد محدد يملكه الجميع 
بالتساوي» فبالرغم من أن الناس لم يولدوا بقدرات أو فرص متساوية فإنهم 
يملكون أربعًا وعشرين ساعة نفسها كل يوم» واثنين وخمسين أسبوعاً في 
السنة» وهكذا فإن جميع الناس متساوون من ناحية المدة الزمنية» سواء 
أكانوا من كبار الموظفين أم من صغارهم» من أغنياء القوم أم من فقرائهم› 
لذلك؛ فإن المشكلة ليست في مقدار الوقت المتوافر لكل من هؤلاءء ولکن 
في كيفية إدارة هذا الوقت واستخدامه» ثم هل هم و بشکل جید ومفید 
في إنجاز الأعمال المطلوبة منهم» أو أنهم يهدرونه ويضيعونه في أمور 
محدودة الفائدة . 

را e‏ مورد مهم» وهو "سريع الانقضاء وما مضی منه لا 
يرجع ولا يعض بشيء» كان الوقت أنفس وأثمن ما يملك الإنسان» وترجع 
نفاسته إلى أنه وعاء لكل عمل وكل إنتاج» فهو في الواقع راس المال 
الحقيقي للإنسان فرداً ومجتمعاً"". وعليه» فإن الوقت يعتبر ساس 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الوقت وأهميته في الإسلام والإدارة الفصل الأول 


الحياة» وعليه تقوم الحضارة» ومع کون الوقت لا پمکن شراؤه أو بیعه او 
تأجیره أو استعارته أو مضاعفته او توفیره أو تصنیعه» لکن یمکن استثماره 
وتعظيمه» فأولئك الذين توافر لديهم الوقت لإنجاز أعمالهم وكذلك الوقت 
للتمتع بأنشطة أخرى خارجة عن نطاق العمل» قد ينوا الفرق بين الكمية 
والنوعية» فهم يستشمرون كل دقيقة من وقتهم. لذا فإن "إدارة الوقت لا تنطلق 
إلى تغييره» أو تعديله أو تطويره» بل إلى كيفية استشماره بشكل فعّال» 
ومحاولة تقليل الوقت الضائع هدراً دون أي فائدة أو إنتاج» إلى جانب 
محاولة رفع مستوى إنتاجية العاملين خلال الفترة الزمنية المحددة 
ا 

ومع العلم بن الوقت من موارد الإدارة الأساسية» إلا أنه يختلف عن 
بقيتها في عدم إمكانية تخزينه أو إحلاله» وفي كونه يتخلل كل جزء من أجزاء 
العملية الإدارية. ومن ثم فإن أهميته تكمن في أنه يؤثر - سلًا أو إيجابًا - 
في الطريقة التي تستخدم فيها الموارد الأخرى. 

إذا كان للوقت كل هذه الخصوصية وهذه الأهمية التي تميزه عن سواه 
من موارد الإدارة» فإن إدارته كذلك تختلف عن إدارة هذه الموارد. وقد 
لخص بیتر دراكر (۲ء‌)kعںا‏ .۴) هذا الاختلاف بقوله: " إن إدارة الوقت 
تعني إدارة الذات» لأن من لا يستطيع إدارة ذاته لا يستطيع بالتالي إدارة 


0 < ۱ )۱۹ 
وفت الاخرين 2 


وبالرغم من ذلك» فإن كثيرا من المديرين لا يخرصون على هذا المورة 
الفريد من نوعه»› الضروري لكل شيء› فهم يقومون اال ویمارسون 
نشطة تعد ببساطة مضيعة للوقت» لأنها تبدده دون أن تحقق نتائج مناسبة» 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الأول الوقت وأهميته في الإسلام والإدارة 


E 
محدودًا للغاية . لذا فإن الحل الحقيقي الوحيد يكمن في (الاستخدام الأفضل‎ 
للوقت المتاح). وينبغي للإداريين أن يتعلموا كيف يديرون عملية استخدام‎ 
وقتهم. وقد لاحظ دراكر (۲ء)ءںاD) أن "المديرين الفعّالين لا يبدؤون‎ 
بمباشرة مهماتهم» بل يبدؤون بالنظر في وقتهم» وهم لا يبدۇؤون بمباشرة‎ 
التخطيط› > بل يبدؤون بمعرفة فيم صرف وقتهم فعلاًء ثم إنهم يہذلون‎ 
جد هم لاقل سن الا عمال غو الكرة الي تقل عا فل و‎ 
: ثانياً: أنواع الوقت‎ 

يمكن تحليل الوقت عن طريق تجميع الأنشطة المتشابهة» ورؤية مقدار 
الوقت الذي يمضي في الجوانب المختلفة» مثل : الوقت الشخصي› 
والاتصالات بأنواعها مثل (المكالمات الهاتفية» والاجتماعات» والمناقشات 
الفردية» والزيارات» ونحوها)» ويمكن بعدها رؤية كيفية تخصيص الوقت 
لا لات ارط 4 كا تكن ا عا قا ل ا وها ت 
دراسة الوقت الذي تم قضاؤه في المعرّقات أو الأشياء المعترضة . 

ويمكن تقسيم الوقت إلى أربعة أنواع 


: )Creative Time) الوقت الإبداعي‎ -١ 


يوصف هذا النوع من الوقت بأنه إبداعي إذا صرف في عمليات التفكير 
والتحليل والتخطيط المستقبلي» إضافة إلى صرفه في تنظيم العمل وتقويم 
مستوى الإنجاز الذي تم فيه» ويمارس الإداريون خلال أدائهم لأنشطتهم 
الإدارية هذا النوع من الوقت» نتيجة لحاجتهم إلى الوقت الإبداعي» من 
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الوقت وأهميته في الإسلام والإدارة الفصل الأول 


أجل التفكير العلمي والتوجيه السليم» إضافة إلى معالجة المشكلات الإدارية 
القز ارات ال تدرو شانها: 
۲- الوقت lلتحضر( :(Preparatory Time)‏ 

يمثل هذا النوع من الوقت الفترة الزمنية التحضيرية التي تسبق عملية 
البدء بالعمل؛ إذ يُصرف الوقت التحضيري في عملية تجميع المعلومات 
والحقائق المتعلقة بالنشاط الذي يرغب الإداري بممارستهء أو في التجهيزات 
اللازمة من معدات أو قاعات أو آلات قبل البدء فى تنفيذ العمل» ومن 
المفترض أن يُعطي الإداري هذا النوع من النشاط ما يحتاجه من وقت» نظراً 
لآثاره الاقتصادية على المنظمة وما ينجم عن ذلك من خسارة نتيجة عدم 
تافر المت الاه ل 
۳- الوقت الإنتاجي :(Productive Time)‏ 

يمثل هذا النوع من الوقت المدة الزمنية التي تستغرق في تنفيذ العما 
الذي تم التخطيط له في الوقت الإبداعي» وكذلك التحضير له في الوقت 
التحضيري» ومن أجل زيادة فاعلية استغلال الوقت فإنه يجب على الإداري 
أن يوازن بين الوقت المستغرق في تنفيذ العمل والوقت المستغرق في تنفيذ 
عملية التحضير والتخطيط أو الإبداع» فمن المقرر أن الوقت المتاح للجميع 
جدود رغ اة فاا ن آن جاك كرا من الوق بخص لضي 
عا وة ان فال ب أت ساك لا نالرت 
المخصص للوبداع أو التحضير أو لكليهما ا وتبعًا لذلك» فقد كانت 
ممارسة الإداري لعملية التوازن فى قضاء الوقت ضرورة مُلحة» وضماتًا 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الأول الوقت وأهميته في الإسلام والإدارة 
لاستثمار الموارد المتاحة كافَة - بما في ذلك عامل الوقت - الاستثمار 
الأمثل . 

ويقسم الوقت الإنتاجي إلى قسمين : 

ا - وقت الإنتاج العادي (المنظم أو غير الطارئ) . 

ب - وقت الإنتاج غير العادي (الطارئ أو غير المنظم). 

وإذا كانت أي منظمة تسير ضمن خطة الإنتاج العادي» وتتحكم - في 
الوقت نفسه - في الإنتاج غير العادي» فإنها تعتبر في وضع جيد» وقد 
يحدث أحياناً أن يظهر إنتاج غير عادي أو طارئ في المنظمة» لكن من 
المفترض أن تكون هذه الحالة نادرة الحدوث ومحدودة الأثرء وإلا فإن ذلك 
سيكون دافعاً للمنظمة لإحداث تغيير جذري طارئ على جميع مستوياتهاء من 
أجل مواجهة هذا الإنتاج الطارئ» ولكي ينجح الإداري في ذلك» فإن من 
المفترض أن يخصص جزءاً من وقته المخصص للإنتاج العادي» لمواجهة 
تأثير الإنتاج غير العادي» وبذلك يستطيع أن يحصل على مرونة كافية تسمح 
له بإنجاز الإنتاج المبرمج العادي غير الطارئ. 
-٤‏ الوقت العام أو غير المباشر (ءص11 )Overh ead‏ : 

هو الوقت الذي يمارس فيه الإداري أنشطة فرعية عامة» لها تأثيرها 
الواضح على مستقبل المنظمة» وعلى علاقتها داخل بيئتها أو المجتمع»› 
كمسؤولية المنظمة الاجتماعية وما تفرضه من التزامات على مديريها من 
ارتباطات بجمعيات أو هيئات خيرية أو تلبية دعوات وحضور ندوات؛ فإن 
هذه الأنشطة تحتاج إلى جزء كبير من وقت الإداري» لذلك فإنه يتعين عليه 
تحديد كمية الوقت الذي يستطيع أن يخصصه لمثل هذه الأنشطة» أو أن يقوم 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الوقت وأهميته في الإسلام والإدارة الفصل الأول 


بتفويض شخص معين ينوب عنه في مثل هذه الأنشطة» ولك را مه 
على الموازنة بين الالتزام بها والحفاظ على وقته. 

وباختصار يمكن القول في هذا المجال: إن المدير الفعال هو الذي 
يعلم كيف يستخدم وقته ويوزعه توزيعًا فاعلاً بين تخطيط الأنشطة المستقبلية 
(وقت إبداعي)» وتحديد الأنشطة اللازمة لأدائها (وقت تحضيري)» وفي 
صرف الكمية اللازمة من الوقت للقيام بالعمل (وقت إنتاجي)» وأن 
يخصص كذلك وقًا كافيًا للقيام بالمراسلات وبأعباء المسؤولية الاجتماعية 
(وقت عام)؛ باعتباره عضرًا في هذا المجتمع» وممثلاً لمنظمة ملتزمة 
باهتمامات هذا المجتمع» كما أن المجتمع - بالمقابل - ملتزم بها. 
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الفصل الأول الوقت وأهميته في الإسلام والإدارة 


السحت الذانى 


أهمية الوقت في القرآن الكريم 
لقد أكد القرآن الكريم على أهمية الوقت مرارًا» وفي سياق مختلف 
وبصيغ متعددة؛ منها: الدهرء الحين» الآنء اليوم» الأجل» المد 
السرمد» الأبدء الخلدء العصر» وغير ذلك من الألفاظ الدالة على مصطلح 
الوقت» وقد يكون لبعضها علاقة بالعمل وطرقهء أو له علاقة بالإدارة 
وتنظيمهاء أو تعلق بالكون والخلق» أو ارتبط بعلاقة الإنسان بربه من حيث 
العقيدة والعبادة» ويمكن تلمّس ذلك من خلال ما يأتي : 
أولا: الوقت من أصول النعم 
sS Ct‏ تحصی» قال جل شأنه : چون سدوا 
ك وأعظمها نعمة الوقت»› 
الذي هو من أصول النعمء فالوقت هو "عمر الحياة» وميدان وجود 
الإنسان» وساحة ظله وبقائه ونفعه وانتفاعه» وقد أشار القرآن إلى عظم هذا 
الأصل في أصول النعم» وألمح إلى علو مقداره على غيره» فجاءت آيات 
كثيرة ترشد إلى قيمة الزمن ورفيع قدره وكبير أثره"""". يقول الله عر وجل 


Ea‏ ا اوسر 
اسمس ول دان ا ك ا لاد 9 © واتنکم شن ڪل م 
i‏ وف E‏ اک لاضن لظم ڪقر 


6" . "فامتن سبحانه في جلائل نعمه بنعمة الليل والنهار» وهما الزمن 
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الوقت وأهميته في الإسلام والإدارة الفصل الأول 


الذي نتحدث عنه ونتحدث فيه ويمر به هذا العالم الكبير من أول بدايته إلى 
نهاية نهايته "" . 

قال الله تعالى مؤكداً امتنانه علينا بهذه النعم: ووسر کڪ الل 
وا ا ا الو ر اة ك ن دا ت رو 
يَعْقَْب 4)3" ". فهذه المخلوقات العظيمة والآيات الباهرة 8 من 
لدن خالقها ومدبر أمرها لخدمة الإنسان ومنفعته. 


ا 


وقال تعالی : وهو آلری جع الل والتهار خلفة لمن اراد أن ينڪر أو ار 
ثوا 463" . أي يخلف أحدهما صاحبه؛ إذا ذهب هذا 
اللآخر“" فما فات الإنسان من العمل في أحدهما يدركه في الآخر. 

كما وصف نفسه سبحانه بأنه مالك الزمان والمكان وما يحل فيهما من 
أمور زمانية أو مكانية» فقال : وء ما سكن فى اليل والار وهو أَلسَمِيحٌ أَلْعِيمُ 
©4" . أي "له جل وعلا ما استقر في الليل والنهار» وهو المالك لكل 


(CT OD 
. 


ثانياً : الإقسام بالوقت 
ورد التنبيه في القرآن الكريم إلى عظم الوقت» حيث أقسم الله به في 


مواطن کثیرة ة من كتابه العزيز» من ذلك قوله عر وجل : «إوَألعَصَرٍ 3© إنً 
الان لی ا ي( وقوله: و ر لذا يغ E‏ ولتار لدا حل ©4" 
وقوله : ولل إذ ب © اشع إا انر €3" ورال ا 
َفُنّم إا سی 69 @4“ a‏ وتز ۵ ا ر چ 
وقول : ولش © راک ا سی 4 وترله: 3 اقم لن 
َل وما وَس 43" . 
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الفصل الأول الوقت وأهميته في الإسلام والإدارة 


نلحظ في الآيات السابقة أن الله عر وجل أقسم بالوقت مُمنَلاً في بعض 
أجزائه؛ فالليل صنو النهارء والفجر أول النهارء والشفق أول الليلء 
والضحى ما بين الغدو والزوال» ولله سبحانه أن يقسم بما شاء من 
مخلوقاته» قال الفخر الرازي في تفسير قول الله تعالى : لر © إن 
آلإسىَ نى سر ©4" . "إن الدهر والزمان في جملة أصول ال 
فلذلك أقسم الله به» ولأن الزمان والمكان هما أشرف المخلوقات عند الله 
كان القسم بالعصر قسماً بأشرف النصفين من ملك الله وملكوته "". ويقول 
الشيخ يوسف القرضاوئ: "من المعروف لدى المفسرين» وفي اخسن 
المسلمين» أن الله إذا أقسم بشيء من خلقه» فذلك ليلفت أنظارهم إليه» 
وينبهَهم على جلیل منفعته وآثاره"'“ . 
ثالغا : ارتباط الوقت بالغاية من الخلق 

خلق الإنسان لغاية نبيلة وهدف سام ألا وهو عبادة الله وعمارة هذه 
اا N‏ رو 
الأرض» قال الله تعالى: وما عقت أن وألإض للا يعدو د 4“ . آي 
AE‏ اي طعا اوها 2 وتال ماه اا رد 
جَعَكَكمْ عي الأرّض4“. أي "جعلكم تعمرونها جيلاً بعد جيل وقرناً 
بعد قرن وخلفاً ا بعد سلف ۶“ . 

وقد ارتبطت العبادات جميعها بمواعيد ومواقيت محددة من قبل العزيز 
الحميد» مما يرفع من أهمية الوقت في حياة المسلم» وعلى رأس تلك 
العبادات الصلوات الخمس» التي قال الله فيهن: إن أَلصَلَوةَ كانت عل 
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ار کا E‏ آي" مفروضة لوقت ns‏ فالصلاة 


می 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الوقت وأهميته في الإسلام والإدارة الفصل الأول 


عبادة ت ر في خمسة أوقات مختلفة من اليوم والليلة» ما يجعل المسلم في 
ا الوثيق بربه عر وجل الذي مكنه من العبادة والسعي في 
کک اذا فَضْيت الصاوة فأننش روا في الأرّضِ وابغوا من فصل آله د ا 

آله كيرا لعل فيخرةَ ©4“ . أي "إذا فرغتم من الصلاة فانتشروا في 
کک للتجارة والتصرّف في حوائجک "““ . 

كذلك الزكاة؛ فإنها لا تجب في المال حتى يتحقق فيه شرطان» الأول 
أن يبلغ النصاب ؛ وهو القَذر المشروع توافره لوجوب الزكاة فيه» والثاني أن 
يمضي عليه حول كامل أي سنة كاملة» فإذا تحقق هذان الشرطان وجبت 
آل رکا ف امال 5ا كات من النقدين ى من التو والففة: اومن 
عروض التجارة» وهو كل ما أعدّه مالكه للبيع والشراء والمتاجرةء ما 
الرروع فإن زكاتها تجب عند الحصاد» قال الله تعالى : «#وءائوا حقه. بوم 
ا أي اقرا رات بوم E‏ 

بعد ذلك يأتي الصوم الذي فرض في شهر رمضان من كل عام» وهو 
مؤقت برؤية الهلال ابتداءً وانتهاءًء قال الله تعالى: #ئمن سد منك اهر 
I E‏ 

يليه الحج الذي فُرض على المسلم واه جد 

مدا برقت ملو ب كما قال اه عه وال اه او ي 

هذا إضافة إلى الأذكار والنوافل التي يتعبد بها المسلم إلى ربّه في كل 
صباح ومساء» بل في کل حین وعلی کل حال» تحقيقاً لقول اله تعالی : 
سحن الہ ین تسوت ون ضیح © وه الْحَمد ف ا واَلاَرّضِ 


ا 


وَمَشْيًا وَين نظهروهَ (46» وقوله سبحانه وتعالی: يتما ألزين ءامنا 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الأول الوقت وأهميته في الإسلام والإدارة 


مو ٥‏ مر کر OVE J TF EG ssl EX‏ 9 ت 
اذ وا اله ذا کا نا وسیحوہ بک واصىلا ©4 > وقوله سبحانه: لن 
ر A E‏ ر وور م ےو رواو رر ر کے ار مو کے سو ص 
ريك بعلم أنك تقوم دَق من ثلفى اليل ويصفه, وله وطايقة من الذين معك واه يدر الل 


& 
a E ص‎ 


وألار 4 . وقوله عر وجل : يدا معت اسب ©" . 
رابعاً : الوقت وتعاقب الأهلة 


ارتبط التقويم الإسلامي بالأشهر القمرية التي تبدأً ببزوغ الهلال وتنتهي 
باختفائه وبزوغه من جدید لیعلن عن میلاد شهر جدید» وقد سئل النبی کا 
عن فائدة ذلك فأنزل الله عر وجل في كتابه العزيز: يتاك ع الأَهِلة هَل 
هى مَوقيتُ لاس وَاَلْحَجّ4“. أي "هي مواقيت لكم» تعرفون بها أوقات 
صومكم وإفطاركم» ومَنْسّك حَجُكم '" . إذاً فالحكمة من وجود الاأهلَّة أن 
يستعين بها الناس في التوقيت لأمور حياتهم وعباداتهم؛ فالشهر مجموع 
أيام» واليوم هو اجتماع ساعات الليل والنهار» وبالأيام والشهور والأعوام 
يحدد الإنسان مواقيته ويحسبهاء يدل على ذلك قوله سبحانه وتعالی : 


ر ررح مہ ص یہ ر ر ررر عط > n‏ م ر e‏ ره رر ساره ہے 
#ووحعلنا الل والنار ءاينِ فمحونا ءاية أل وحعلنا ءاي النهار مبصرة لتبتغوا فضلا 


ر ا رکا ےد ا ۵ کک ر ص ر صخر رت ّ َ OVER J 3 Sr‏ 

8 .0 ەر 5 1۰ 
من ريک ولتعلموا عحدد آلسّنين والحساب وکل شىء فصلنه فصلا #7 ٠‏ . 
براض اف ت ر و ll 0 3r >2 ll lal‏ 


وقوله: هر ااذ جعل ال ضباءٌ والقمرَ نورا وفدرەر ار للعلموا عدد 


الان E‏ أي "لتعلموا دخول السين وانقضاءها وحساب 
اا 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الوقت وأهميته في الإسلام والإدارة الفصل الأول 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الأول الوقت وأهميته في الإسلام والإدارة 


أهمية الوقت فى السُتَّة المُطهرة 


حظي الوقت بنصيب وافر من العناية فيما قل عن النبيّ بيه من الأقوال 
والأفعال» والتي يمكن تناولها من خلال دراسة النصوص الدالة على عناية 
النبيّ بيه بالوقت» وذلك ضمن المحاور الآتية : 
أولا: الوقت نعمة عظيمة . 

تؤكد السنَّة المُطهّرة ما جاء في القرآن الكريم من أن الوقت هو من 
أعظم نعم الله على عباده» وأنهم مأمورون بحفظ الوقت ومسؤولون عنه» 
ن ان عا ا 0 ال رو ا 2 انان مون مھا کے من 
الناس: الصحة والفراغ»" ومعنى قوله بي : «كثير من الناس»: "أي أن 
الذي يُوفق لذلك قليل» فقد يكون الإنسان صحيحا ولا يكون متفرغا لشغله 
بالمعاش» وقد یکون مستغنياً ولا يكون صحيحاً» فإذا اجتمعا فغلب عليه 
الكسل عن الطاعة فهو المغبون"“'» و"النعمة ما يتنعم به الإنسان 
ويستلذه» والغبن: أن يشتري بأضعاف الثمن أو يبيع بدون ثمن المثل ". 

وفي هذا الحديث "ضرب النبن کل للمُكلف مثلاً بالتاجر الذي له رآس 
مال» فهو يبتغي الربح مع سلامة رأس المال»ء فطريقّه في ذلك أن يتحرى 
فيمن يعامله» ويلزم الصدق والحذق لئلا يغبن» فالصحة والفراغ رس مال» 
وينبغي له أن يعامل الله بالإيمان» ومجاهدة النفس وعدو الدين» ليربح خيري 
الا 


إدارة الوقت من المنظور الإسلإامي والإداري 


الوقت وأهميته في الإسلام والإدارة الفصل الأول 


فمن صح بدنه وتفرٌغ من الاشغال العائقة» ثم لم يسع لاستثمار هذه 
الصحة وهذا الفراغ لإصلاح آخرته ودنياه» فيستثمرهما الاستثمار الأمثل في 
تحقيق أهدافه التي تعينه على العيش الرغيد في الدنياء وترقى به إلى مدارج 
الصالحين في الآخرة» من لم يكن كذلك فهو كالمغبون فيهما. 
ثانياً : الوقت مسؤولية كبرى 

وقت المسلم أمانة عنده» وهو مسؤول عنه يوم القيامة»› هذا ما تؤكده 
السَنّة المُطهّرة» وإن ثمة أربعة أسئلة سيّسألها العبد عند الله عر وجل يوم 
القيامة» منها سؤالان مختصان بالوقت» ففى الحديث عن النبئ بل آنه قال : 
( تزول قدما عبد يوم القيامة حتى يسال عن أربع خصال: عن عُمره فيم 
أفناه» وعن شبابه فيم آبلاه» وعن ماله من آين اکتسبه وفيم أنفقه› وعن 
علمه ماذا عمل فيه»"". آي أن العبد في ذلك الموقف العصيب» يوم 
القيامة»› لن تزول قدماه» ولق يبرح ذلك المكان» حتی سبال ویحاسب عن 
مدة عمره بعامّة كيف قضاها» وعن فترة شبابه بخاصة كيف أمضاهاء ذلك 
أن الشباب هو محور القوة والحيوية والنشاط» وعليه الاعتماد فى العمل 
أكثر من غيره من مراحل العمر الأخرى» ولأهميته تلك فقد حص بالسؤال 
عنه مستقلاً مع أنه داخل ضمن السؤال عن العمر. 
ثالثاً : الوقت وعاء العبادة 

الصلاة والزكاة والصيام والحج» جميعها عبادات محددة بأوقات معينة» 
لا يصح تأخيرها عنهاء وهي لا تقبل إلا إذا أذّيت في أوقاتها المعتبرة 
شرعًا؛ فهي مرتبطة إذّا ارتباطاً وثيقاً بالوقت» الذي هو عبارة عن الظرف أو 
الوعاء الذي تؤدى فيه. 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الأول الوقت وأهميته في الإسلام والإدارة 


ومما ورد عن النبيٌ بي في الحث على أداء العبادات في وقتها قوله حین 
سل : أي الأعمال أفضل؟ قال : «الصلاة لوقتها» . وكان ييه يقول إذا رأى 
الهلال: «اللهم هله علينا باليُمن والإيمان» والسلامة والإسلام» ربّي وربُك 
الله». وکان قول عن هلال رمضان: «صوموا لرؤیته وأفطروا لرؤیته»'" . 

وجاء عنه َة - في الحث على قيام الليل وذكر الله فيه - قوله: «أقرب 
ما يكون الرب من العبد في جوف الليل الآخرء فإن استطعت أن تكون ممن 
يذكر الله فى تلك الساعة فكن»"" . 

کما ورد عنه بل الحث على اغتنام عشر ذي الحجة بالعمل الصالح» 
وذلك فى قوله : «ما العمل في أيام أفضل منها فى هذه» قالوا: ولا الجهاد 
قال : «ولا الجهادء إلا رجل خرج يخاطر بنفسه وماله فلم يرجع بشيء»"" . 
رابعاً : الوقت فى أفعال التب عل 

كان النبنٰ ية من أشدٌ الناس حفظا لوقته؛ فكان لا يصرف وتا في غير 
طله يصف حال النبئ بي بآنه: «كان إذا أوى إلى منزله جر دخوله ثلاثة 
آجزاء؛ جزءاً لله » وجزءاً لأهلهء وجزءاً لنفسه» ثم جرا جرآه بينه وبين 
(VT)‏ 
الناس) .. 

كما كان عليه الصلاة والسلام حريصاً على إعمار وقته بالعبادة والطاعة» 
فقد جاء عن أم المؤمنين عائشة وا أن النبي ييه كان يقوم من الليل حتى 
تتفطر قدماه» فقالت عائشة: «لِم تصنع هذا يارسول الله وقد غفر الله لك ما 
تقدّم من ذنبك وما تأخر؟ قال: أفلا أحب أن أكون عبداً شكور»“" . 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الوقت وأهميته في الإسلام والإدارة الفصل الأول 


يحث النبي ئ الأمة على الاهتمام بتنظيم الوقت وتوجيهه لمعالي 
الأمور في الحياة الخاصة والعامة» فيقول فيما يرويه عبد الله بن عمرو بن 
العاص وا قال : دحل علي رسول الله ياء فقال: «ألم احبر أك تقوم الليل 
وتصوم النهار؟ قلت: بلى. قال: فلا تفعل» قم ونم وصم وأفطر» فإن 
لجسدك عليك حقاًء وإن لعينك عليك حقاًء وإن لِرَورك”" عليك حقاًء وإن 
لزوجك عليك حقاً"". ومن الأولى بالمسلم ألا يخل بهذه الموازنة» بل 
الواجب عليه أن يوزع وقته للوفاء بهذه الحقوق جميعهاء دون أن يطغى 
جانب منها على الآخر»ء ولا يخفى أن المقصود هنا ليس توزيع الوقت بين 
هذه الحقوق:بالتساوي» إنما المراد التسديد فى ذلك والمقاربة فى الوفاء بها 
و ا ا 2 ٠‏ ۰ 


ومما رواه النبىْ ييه عن صحف إبراهيم عليه السلام قوله: «على العاقل 
- مالم يكن مغلوبا على عقله- أن تكون له ساعات: ساعة يناجي فيها ربه» 
وساعة يحاسب فيها نفسه» وساعة يتفكر فيها في صنع الله» وساعة يخلو 
فيها لحاجته من المطعم ال 

ومن حسن تنظيم الوقت أن يجعل فيه جزء للراحة والترويح» فإن النفس 
تسام بطول الجدّء والقلوب نَمل كما تمل الأبدانء فلا بد من قَذر من 
الترفيه المباح» فعن حنظلة الأسَيّدي ول أنه دخل على النبيّ بي فقال: 
نافقق حنظلة يا رسول اللّه! فقال رسول الله كَيه: وما ذاك ؟ قلت: يارسول الله 
نکن عندك تدرا بالار والجنة تی انا رآى عينة فاا حرجنا من عند 
عافسنا“" الأزواج والأولاد والصَيْعات فنسينا كثيراًء فقال رسول الله كلا : 
«والذي نفسي بيده إن لو تدومون على ما تکونون عندي» وفي الذگرء 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الأول الوقت وأهميته في الإسلام والإدارة 


لصافحتكم الملائكة على فُرُشکم وفي طرقکم» ولکن یا اة ساعةً وساعة) 
کر ھا تلات رات ٠‏ میا کان ال ك عل أصحاه رن له أن 
القلرت كل و ف واي > فمن الحكمة مراعاتها والترويح عنها بين الفينة 
ا بما أحل الله وقد فهم الصحابة رضوان الله عليهم ذلك ووعوه 
وطبقوه في حياتهم العملية؛ فعن عبد الله بن مسعود طب قال: (أريحوا 
EE E e op‏ 
للقلوب شهوة وإقبالاًء وفترة وإدباراًء فخذوها عند شهواتها وإقبالهاء 
وذروها عند فترتها وإدبارها)"“» وجاء عن أبي الدرداء طل قوله: (إني 
لأستجِمّْ نفسي بالشيء من الباطل غير المحرّم» فيكون أقوى لها على 
ا 0 
سادساً: الحث على اغتنام الوقت والتحذير من إضاعته 

جاء في الحديث الحث على استثمار الوقت واقتناص فرصه» ومن ذلك 
قول رسول الله ية لرجل وهو يعظه : «اغتنم خمساً قبل خمس: شبابك قبل 
هَرّمك» وصحىّك قبل سَقّمك» وعتاءك قبل فقرك» وفراغك قبل شغْلكه 
وحياتك قبل موتك“ . لقد لص النبْ بي فى هذه الكلمات الموجزة 
البليغة ما تناوله الباحثون في كتب E‏ من جوامع الكلم» إذ 
تحدّث عن أهمية الوقت والمبادرة إلى استثماره واغتنام قوة الشباب» وفرص 
الفراغ في العمل الصالح المثمر» وحذر من خمس معؤقات تحول دون 
استثمار الأوقات» كل ذلك في عبارات وجيزة لا تبلغ كلماتها العشرين. 

كما كان بي يأمر بالمبادرة إلى العمل الصالح قبل أن تحول العوائق 
دون ذلك» فيقول: «بادروا بالأعمال سبعاًء هل ترون إلا إلى فقر مُنسء 
أو غنىٌ مَظغ» أو مرضٍ مُمُسد» او هرم مُمْنِد» أو موت مُخهز» أو الجا 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الوقت وأهميته في الإسلام والإدارة الفصل الأول 


فشر غائت ينتظرء أو الساعة؟ فالساعة أده وأمى“ . 

فهو ية يحت مته على المبادرة لأداء الأعمال وعدم تأجيلهاء ذلك أن 
حال الإنسان لا يخلو غالبًا من وقوع المعوّقات؛ من مرض» أو هرم» أو 
موت آو تو ذلك ها قف انلا دوت آداء الأعمال آو إتمامها: 
فالمعوّقات كثيرة» والحاذق من بادر بأداء العمل قبل أن تحاصره العوائق. 

أما قوله ية: «من خاف أدلج ومن أدلج بلغ المَنْزل »“. فإن 
الطيبي"“ يقول في شرح معناه: "هذا مَنّل ضربه الب اة لسالك الآخرة؛ 
فإن الشيطان على طريقه والنفس وأمانيه الكاذبة أعوانه» فإن تيقظ في مسيره 
وأخلص النية في عمله أن من الشيطان وكيد.“"*. 

وهذا المثل عامٌء ينطبق كذلك في حق من حدد لنفسه أهدافاًء ثم خاف 
ان ر ا ات و و کیا هج تت الا سے می اهداف: 

وقد كان ية يأمر بالتبكير فى أداء الأعمال» فعن صخر الغامدي طلي› 
عن النبي ئي أنه قال: «اللهم بارك لأمتي في ا وکان إذا بعث سرية 
أو جیشا بعثهم من أول النهار»» وکان صخر رجلا تاجرا» وکان يبعث 
تجارته من اول النهار» فأثری وگثر مال“ . 

وفي هذا المعنى أيضاً تروي أمٌ المؤمنين عائشة ويا أن النبي بل قال : 
«باكروا طلب الرزق والحوائج؛ فإن العْدوّ بركة ونجاح»“ . 

وعن فاطمة ويا وأرضاهاء قالت: مر بي رسول الله ييل وأنا مضطجعة 
مُتصبّحة فحرّكني برجله» ثي قال: ١يا‏ بنية» قومي اشهدي رزق ربك ولا 
تكوني من الغافلين» فإن الله يقسم أرزاق الناس ما بين طلوع الفجر إلى 
طلوع ا 
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فردريك تايلور: ارتبطت أفكار الإدارة العلمية باسم تايلور ۱۸٥7(‏ - ١٠١۱م)»‏ وكان يعمل 
مهندسا بإحدى شركات الصّلب الأمريكية» ونشر كتابه (مبادئ الإدارة العلمية) عام ۹۱۱٠م.‏ 
انظر : (عسکر» سمير أحمده أصول الإإدارة» دار القلم» دیی ۰ ۹۹۸۷ ۹مc‏ ص .(٦‏ 

هنري فایول : مهندس فرنسي )149-1۸1م( استطاع من خلال عمله - کبير مهندسي شركة 
الحديد والفحم بفرنسا- أن يوجد مجموعة من المبادئ والقواعد الإدارية التي لا تزال تعد نموذجا 
للدارسين في العالم» وقام بنشر موْلفه عام 147م( بعنوان (الإدارة العامة والصناعية). انظر: 
(وتر» محمد ضاهر» دور الزمن في الإدارة» المطبعة العلمية» دمشق »› دت » ص۱۸. وعسکر» 
سمير أحمد» أصول الإإدارة» مرجع سابق» ص ۳۸. وعقيلي› عمر وصفي› الإإدارة أصول 
واستن ومفاهیم › دار زهران» عمان» 4۷ c^^‏ ص٤۹).‏ 

نظر: البرعى»› محمد عبد الله » مبادئ الإإدارة والقيادة فی الإسلام» مطابع الحميضى › الرياض› 
ط۲ 1ھ - ۱۹47م صن ۱۹ 

لقرنى› عبد الله محمد» أغلى من الذهب» دار الوطن»› الرياض› طا ١۲٤۱ھ‏ - ۹ ^eم›‏ 
ص۱۳. 

لأمجيد السلفي› مكتبة أبن تيمية»› القاهرة» ط۲ ٤١٤۱ھ‏ - c۹1‏ ]|۱-°[« رقم الحديث 
»)۱۱٧(‏ ج۲۰ ص٣.‏ والترمذي» آبو عیسی محمد بن عیسی بن سورة [۲۰۹ - ۲۷۹ ها» سنن 
لترمذي› تحقیق أحمد محمد شاكرء مكتبة ومطبعة مصطفی الحلبى» ط۲» ۱۳۹۸ه» کتاب 
لحاكم» محمد بن عبد الله النيسابوري [ ° - cla‏ المستدرك على الصحيحين › تحقیق 
مصطفی عبد القادر عطاء دار الكتب العلمية» بیروت» طا ١١٤١ھ‏ - ۰م 4-11[ رقم 
لحديث «((VAEYD‏ ج٤‏ صن ا" وقال: هذا حدیث صحیح على شر ط الشيخين ولم يخرجاه» 
سورة النساءء الآية ]0۸1[. 

سورة المزمل» الآية .]۲١[‏ 

النحوي»ء عدنان علي رضاء فقه الإدارة الإيمانية في الدعوة الإسلامية» دار النحوي للنشر 
والتوزيع› طا ۱۹٤۱ھ‏ - ۹ ^eم›‏ الرياض› ص ۷ 

حبیب الرحمن الأعظمي» دار الكتب العلمية» بیروت » ۹ھ - ۱۹4۸م ص۱٩.‏ 
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هلال» عبد الغني حسن» مهارات إدارة الوقت» مركز تطوير الأداء والتنميةء القاهرة» ١۱۹۹م»‏ 
ص ۱۱ بتصرٌّف. 

بو شيخة» نادر أحمد» إدارة الوقت» دار مجدلاوي» عمان» ۱۹۹۱م» ص .٤٦‏ 

المرجع نفسه» ص ۲۸. 

Webster’s New World College Dictionary, OP. CIT, P.1400. 

عصفور» محمد شاكر» إدارة الوقت في الأجهزة الحكومية» ندوة الدوام الرسمي في الأجهزة 
الحكومية» الرياض»› ١١٤٠١ه»‏ ص .١١١‏ 

سلامة» سهيل فهد» إدارة الوقت: منهج متطور للنجاح» المنظمة العربية للعلوم الإداريةء إدارة 
البحوث والدراسات» عمان» ۱۹۸۸م» ص .١١‏ 

القرضاوي» يوسف» الوقت في حياة المسلم» مؤسسة الرسالة» بیروت» ط۷» ۱۷٤۱ه-۱۹۹۷م»‏ 
ص .۱١‏ 

سلامة» سهيل بن فهد» إدارة الوقت منهج متطور للنجاح» مرجع سابق» ص .١‏ 

أبو شيخة» نادر أحمد» إدارة الوقت» مرجع سابق» ص .٠١‏ 

Drucker, P., The Effective Executive, N.Y.: Harper and Row, 1982, P.26. 

انظر: سلامة» سهيل بن فهد» إدارة الوقت منهج متطور للنجاح» مرجع سابق» ص ۳۱ - ۳۳. 
سورة إبراهيم› الاية .]۳٤[‏ 

أبو غدة» عبد الفتاح» قيمة الزمن عند العلماء» مكتب المطبوعات الإسلامية» حلب» ط۷ 
۷ھ - ٩۱۹۹م»‏ ص۱۷. 

سورة إبراهیم» الآیتان .]۳٤-۳۳1‏ 

أبو غدة» عبد الفتاح» قيمة الزمن عند العلماء» » مرجع سابق» ص۷١.‏ 

سورة النحلء الاأية .]١١[‏ 

سورة الفرقانء الآية .]١١[‏ 

الصابوني» محمد علي» ورضاء صالح أحمد» مختصر تفسير الطبري» عالم الكتب» طا 
٥6ھ-٩۱۹۸م»‏ ج۲ ص۷٥۱‏ . 

سورة الأنعام» الآية .]٠١١‏ 

الصابوني» محمد علي» ورضا» صالح أحمد» مختصر تفسير الطبري» مرجع سابق» ج١‏ 
ص۳۱۷. 

سورة العصر» الآيتان .]۲-١[‏ 

سورة الليل» الآیتان .]۲-٠[‏ 

سورة المدثرء الآیتان .]۳٤-۳۳[‏ 

سورة التكوير» الآيتان .]۱۸-١١[‏ 

سورة الفجر»ء الآيتان .]۲-١[‏ 
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الفصل الأول الوقت وأهميته في الإسلام والإدارة 


سورة الضحى» الآيتان .]۲-١1‏ 

سورة الانشقاق» الآيتان .]١۷-١١[‏ 

سورة العصر» الآيتان .]۲-١[‏ 

انظر: الرازي» محمد فخر الدين [٤٤٥-٤٠٠ها]ء‏ مفاتيح الغيب» دار الفكر» بيروت» ٤١٤١ه‏ - 
4٤مءمء‏ ج۳۲ ص .۸٩‏ 

القرضاوي» يوسف» الوقت في حياة المسلم» مرجع سابق» ص .٥‏ 

سورة الذاريات» الآية .]٥١[‏ 

ابن كثير» أبو الفداء إسماعيل بن كثير القرشي [ت ٤۷۷ه]ء‏ تفسير القرآن العظيم» دار المعرفة» 
بیروت» ط۱» ١١٤۱هھ»‏ ج ٤‏ ص ۲٥١‏ . 

سورة الأنعام الآية .]٠١١[‏ 

ابن كثير» أبو الفداء إسماعيل بن كثير القرشي» تفسير القرآن العظيم» مرجع سابق» ج ۲ 
ص۲۰۸. 

سورة النساءء الآية .]٠١١[‏ 

لقرطبي» محمد بن أحمد [ت١۷٦‏ هاء الجامع لأحكام القرآن» تحقيق عبد الرزاق المهدي» دار 
لكتاب العربي» ط۳ ۲۱٤۱ھ‏ - ۲۰۰۰م [۲۰-۱]» ج٥‏ ص .۹٦‏ 

سورة الجمعة» الأية .]٠١[‏ 

لقرطبي» محمد بن أحمد. الجامع لأحكام القرآن» مرجع سابق» ج ٠۸‏ ص٦٠.‏ 

سورة الأنعام الآية .]٠٤١[‏ 

لصابوني» محمد علي» ورضاء صالح أحمد» مختصر تفسير الطبري» مرجع سابق» ج١‏ ص١٠.‏ 
سورة البقرةء الاأية .]۱۸٠١[‏ 

نظر : القرطبي» محمد بن أحمد» الجامع لأحکام القرآن» مرجع سابق» ج ۲ ص .٤١١‏ 

سورة البقرةء الاأية [۱۹۷]. 

سورة الروم الآیتان [۱۸-۱۷]. 

سورة الأحزاب» الآيتان .]٤١-٤١[‏ 

سورة المزمل» الآية .]۲١[‏ 

سورة الشرح» الآبة [۷]. 

سورة البقرةء الاأية [۱۸۹]. 

الصابوني» محمد علي» ورضا» صالح أحمد» مختصر تفسير الطبري» مرجع سابق» ج١‏ ص٩۸.‏ 
سورة الإإسراء» الأية .]١١[1‏ 


سورة يونس» الأية [[. 
الصابوني» محمد علي» ورضا» صالح أحمد» مختصر تفسير الطبري› مرجع سابق» جا 
ص۹۳٤‏ . 
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البخاري› محمد بن إسماعيل [ ۲9-۹ cla‏ صحیح البخاري› اعتنی به ابو صهھیب الكرمى› 
بيت الأفكار الدولية» ۹١٤١ه-۱۹۹۸م»‏ كتاب »)۸١(‏ باب »)١(‏ رقم الحديث »)1٤١١(‏ 
ص۱۲۳۲ . 

بن حجر» أحمد بن علي بن حجر العسقلاني ۷۷۳1 - ۸٠۲‏ ها]ء فتح الباري شرح صحيح 
لبخاري› تحقیق محمد فؤاد عبد الباقى ومحب الدين الخطيب› دار المعرفة» بیروت » هھ 
کتاب (۸۱)» باب (۱)» شرح الحديث ذي الرقم »)1٤۱۲(‏ ج۱۱ ص٤۲۳.‏ 

لسندي» أبو الحسن نور الدين محمد بن عبد الهادي [ت۱۳۸١ه]»‏ شرح سنن ابن ماجه» تحقيق 
خلیل مأمون شیحاء دار المعرفة» بیروت» ۱۸٤۱ھ‏ -۱۹۹۷م» [۱-٤]ء»‏ ج٤‏ ص .٤٥٥-٤0٥٤‏ 

بن حجر»› أحمد بن علي بن حجر العسقلاني» فتح الباري شرح صحيح البخاري» مرجع سابق› 
کتاب (۸۱)» باب (۱) شرح الحديث ذي الرقم »)1٤۱۲(‏ ج۱۱ ص٤۲۳.‏ 

لطبرانى»› ابو القاسم سلیمان بن خا |[ 1° - 1° La"‏ المعجم الكبير» تحقیق حمدي بن عبد 
لأمجيد السلفي› مكتبة أبن تيمية»› القاهرة» ط۲ ٤١٤۱ھ‏ - c۹1‏ ]0-۱[ رقم الحديث 
(11(. ج صا٦.‏ والترمذي› ابو عیسی محمد بن عیسی بن سورة» سنن الترمذي› تحقیق 
أحمد محمد شاكر» مكتبة ومطبعة مصطفى الحلبي» ط۰۲ ۱۳۹۸ه» كتاب (۳۸)ء باب »)١(‏ رقم 
لبخاري»› محمد بن إسماعيل› صحيیح البخاري› مرجع سابق» کتاب (4۷()» باب )۸(« رقم 
لحدیث »)۷٥۳٤(‏ ص nN‏ والقشيري› مسلم بن الحجاج النيسابوري› مرجع سابق» کتاب 
(1). باب «(TY‏ رقم الحديث »)۸٥(‏ ج۱ ص .۸٩‏ 

لترمذي› آبو عیسی محمد بن عیسی بن سورة» سنن الترمذي› مرجع سابق» کتاب (۹)› باب 
(0۱)› رقم الحديث )€01(« چ۹ ص 0°( وقال هذا حدیث حسن غریب. 

لبخاري› محمد بن إسماعيل› صحيح البخاري› مرجع سابق» کتاب (۳۰( باب 3D‏ رقم 
لحدیث »)۱۹۰٩۹(‏ صر ا والقشيري› مسلم بن الحجاج النيسابوري› مرجع سابق» کتاب 
0). باب (۲)» رقم الحديث »)۱١۸١(‏ جا ص .۷٦۲‏ 

لترمذي› آبو غیسى محمد بن عیسی بن سورة» سنن الترمذي› مرجع سابق» کتاب (4۹)› باب 
(1۹)› رقم الحديث c(0۷۹(‏ چ ص 0۷٩5-0٩‏ وقال هذا حدیث حسن صحیح غریب من 
هذا الوجه. 


البخاري» محمد بن إسماعيل› صحیح البخاري› مرجع سابق» کتاب (۱۳)» باب (۱۱)» رقم 
الحدیث »)41٩(‏ ص۱۹۳ 

الطبراني» أبو القاسم سليمان بن أحمد» المعجم الكبير» مرجع سابق» ج۲۲ ص۷١٠.‏ والبيهقي»› 
أبو بكر أحمد بن الحسين [٤۸-۳۸٥٠٤ه]»‏ شعب الإيمان» تحقيق محمد السعيد بسيونى زغلول» 
دار الكتب العلمية» بیروت» طا ۰١٤۱ھ‏ [۸-۱]ء باب (٤۱)ء‏ رقم الحدیث »)۱٤۳۰(‏ ج۲ ص 
.٦‏ بإسناد ضعیف . 


البخاري» محمد بن إسماعيل› صحیح البخاري»› مرجع سابق» کتاب (10)› باب )۲(« رقم 
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الفصل الأول الوقت وأهميته في الإسلام والإدارة 


الحدیث »)٤۸۳۷(‏ ص٩٥٩‏ . والقشيري› مسلم بن الحجاج النيسابوري› مرجع سابق» کتاب 
.)٥۱(‏ باب (۱۸). رقم الحدیث (۲۸۱۹)» ج٤‏ ص ۲۱۷۱. 

لزورك: الرّور الأضياف والزوار. انظر: (ابن حجر» فتح الباري» مرجع سابق» ج ١١‏ ص۸٤٥).‏ 
البخاري» محمد بن إسماعيل› صحیح البخاري› مرجع سابق» کتاب (۷۸)» باب »)۸٤(‏ رقم 
الحديث »)1۱۳٤(‏ ص ١۱۸‏ . والقشيري» مسلم بن الحجاج النيسابوري» مرجع سابق» كتاب 
(۳). باب »)۳١(‏ رقم الحدیث »)۱۱٥۹(‏ ج۲ ص .۸۱٤‏ 

ابن بلبان» الأمير علاء الدين علي بن بلبان الفارسي [ت۷۳۹ه]» صحيح ابن حبان بترتيب ابن 
بلبان» تحقيق شعيب الأرنؤوط» مؤسسة الرسالة» بیروت» ط۳» ۱۸٤۱ه-۱۹۹۷م» »]۱۸-١[‏ 
رقم الحديث »)۳٦١(‏ ج۲ ص ۷۸. و البيهقي» أبو بكر أحمد بن الحسين» شعب الإيمان» مرجع 
سابق» باب (۴۳)» رقم الحديث »)٤٩۷۷(‏ ج٤‏ ص ۱١٤‏ . والحدیث لا يثبت مرفوعًا. 

عافسنا الأزواج والأولاد والصَيْعات: أي خالطناهم» قال في القاموس: تعافسوا: تعالجوا في 
لصراع» والمعافسة المعالجة. انظر: (الفیروزآبادي» مجد الدین محمد بن یعقوب [۷۲۹ - ۸١۷‏ 
ه]ء القاموس المحيط» مؤسسة الرسالة» بیروت» ط۲ ۷٩٤۱ھ‏ - ۱۹۸۷ م» ص ۷۲ء باب 
لسين» فصل العين). 

لقشيري› مسلم بن الحجاج النيسابوري› صحیح مسلم› مرجع سابق» کتاب .)٤۹4(‏ باب (۳)» 
رقم الحدیث (۰٥۲۷)ء‏ ج٤‏ ص .۲٠٠١‏ 

بن عبد البر» أبو عمر يوسف بن عبد الله بن محمد بن عبد البر النمري القرطبى ٤٦۳-۳٦۸1‏ هاء 
المخالن وأتي :الما ت خمد م الخرل دار الكت الخلمة روت وت 
ا 

لمرجع نفسه» جا ص .١٠١‏ 

لمرجع نفسه» جا ص .١٠١‏ 

لحاکم» محمد بن عبد الله النيسابوري› المستدرك على الصحيحين» تحقيق مصطفى عبد القادر 
عطاء دار الكتب العلمية» بيروت. طا ١١٤١ه‏ - »]٤-۱[ c۰‏ کتاب »)٤٤(‏ رقم 
لحديث (٩٤۷۸)ء‏ ج٤‏ ص ٠۳٤١‏ وقال: هذا حديث صحيح على شرط الشيخين ولم يخرّجاه 
ووافقه الذهبي. 
لترمذي» أبو عیسى محمد بن عيسى بن سورة» سنن الترمذي» مرجع سابق» کتاب (۳۷)» باب 
(۳)» رقم الحديث »)۲۳٠١(‏ ج٤‏ ص ٥٥‏ وقال: هذا حديث حسن غريب. والبيهقي» أبو 
بكر أحمد بن الحسين» شعب الإيمان» مرجع سابق» باب »)۷١(‏ رقم الحديث »)٠٠١۷۲(‏ ج۷ 
ص۷٥۳‏ . 


الترمذي› أبو عیسى محمد بن عیسی بن سورة» سنن الترمذي› مرجع سابق» کتاب )۸(« باب 
)1۸< رقم الحدیث »)۲٤٥١١(‏ ج٤‏ ص 1Y‏ وقال هذا حدیث حسن غریب. الحاكم» محمد بن 
عبد الله النيسابوري› تدرك على الصحيحين› مرچ سابق» کتاب c(6‏ رقم الحديث 
«(VA01)‏ ج٤‏ ص TEY‏ وقال: هذا حدیث صحیح الإإسناد ولم يخرٌجاه» ووافقه الذهبي. 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الوقت وأهميته في الإسلام والإدارة الفصل الأول 


(AT) 


(AV) 


(AN) 


(A4) 


الطيبى : شرف الدين حسن بن محمد الطيبى» صاحب التصانيف المتوفى سنة ۳٤۷ه.‏ انظر: 
(القسطنطینی» مصطفى بن عبد الله [۷٠١٠-۷١١٠٠ه]ء‏ كشف الظنون عن أسامى الكتب والفنون» 
دار الكتب العلمية» بیروت» ۱۳٤۱ه-۱۹۹۲م»‏ [۲-۱]» ج۱ ص٠۷۲).‏ 

المباركفوري» محمد عبد الرحمن» تحفة الأحوذي بشرح جامع الترمذي» دار الكتب العلميةء 
بیروت» ط۱ ۱۰٤۱ه-۱۹۹۰م» »]٠٠-١[‏ شرح الحديث ذي الرقم »)۲٥٦۷(‏ ج۷ ص -٠۲۳‏ 
٤‏ 

أبو داود» سليمان بن أشعث السجستانى» سنن أبى داود» فهرسة كمال يوسف الحوت» دار 
الجنان» ۰۹٤۱ھ‏ كتاب (4)» رقم الحدیث »)۲۹۰٩(‏ ج۲ ص .١‏ و ابن بلبان» الأمير علاء 
الدين علي بن بلبان الفارسي» صحيح ابن حبان بترتيب ابن بلبان» مرجع سابق» رقم الحديث 
»)٤۷٤(‏ ج۱۱ ص 1۲. 

الطبراني» أبو القاسم سليمان بن أحمد ۳٠١ - ۲٠١[‏ ه]ء المعجم الأوسط» تحقيق طارق بن 
عوض الله وعبد المحسن الحسيني › دار الحرمين» القاهرة» ١١٤١ه [٠١ - ١[‏ رقم الحديث 
(۷۲۰)» ج۷ ص .۱۹٤-۱۹۳‏ بإسناد ضعیف. 

البيهقي» أبو بكر أحمد بن الحسين» شعب الإيمان» مرجع سابق» باب (۳۳)» رقم الحديث 
»)٤۷۳٥(‏ ج٤‏ ص۱۸۱ وإسناده ضعیف. 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الثاني 


الوقت ف الفكر الإداري 


الفصل الثاني الوقت في الفڪر الإداري 


يختلف مفهوم الوقت لدى الأفراد»ء وذلك باختلاف دوافعهم 
واحتياجاتهم وطبيعة وظائفهم»› وهو يختلف أيضاً من ثقافة لأخرى. والإدارة 
تنظر إلى الإنجاز على أنه هدف مرتبط بتوجيه معين نحو الوقت المستهدف 
"إن الوقت الضائع وغير المستغل مشكلة؛ لأنه لا يمكن الاستعاضة عنه» 


ويعلم المديرون أن إدارة أوقاتهم عامل مهم لزيادة إنتاجيته ". 
ويقسم هذا الفصل إلى المباحث الأتية : 
الأول: الادارة وإدارة الوقت. 
الثاني: الوقت في النظريات الإدارية. 
الثالث: إدارة الوقت داخل العملية الإدارية. 


إدارة الوقت من المنظور الإسلإامي والإداري 


الوقت في الفڪر الإداري الفصل الثاني 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الثاني الوقت في الفڪر الإداري 


المبحث الاول 


الإدارة. وإدارة الوقت 


أولا : الإدارة وتحديد مفهومها 

تنوعت الأفكار وتعددت الآراء والتوجهات التي تناولت تعريف الإدارة 
وتحديد مفهومهاء وقد تضمنت المؤلفات في الإدارة عدداً كبيراً من 
التعريفات» فلكلٌ من الباحثين الإداريين مفهوم محدد للإدارة» وذلك تبعًا 
لنظرته لمكونات الوظيفة الإدارية» بل وفقاً لمفهومه الأساسي للعملية الإدارية 
ذاتها . 

ويمكن تلخيص الأسباب التي أدت إلى عدم اتفاق الباحثين على تعريف 
محدد للإدارة في ثلاثة أسباب رئيسة : 

-١‏ أن الإدارة علم حديث نسبياًء هذه الحداثة لم يح فترة زمنية كافية 
للمفكرين والباحثين في مجال الإدارة للاتفاق على تعريف واحد 
جامع شامل لهاء مع الإشارة إلى أن الإدارة عُرفت ممارسة منذ 
قديم الزمان. 

- أن الإدارة تشمل مختلف مجالات الحياة الاقتصادية والاجتماعية 
والخدمية كافةء وقد دى هذا الشمول مع اختلاف وتنوع طبيعة 
العمل في هذه المجالات» إلى جانب حداثة علم الإدارة» أدى 
ذلك كله إلى تأخر الوصول إلى تعريف شامل لهاء وإلى اتفاق تام 
حول مفاهيمها وأسسها. 


إدارة الوقت من المنظور الإسلإامي والإداري 


الوقت في الفڪر الإداري الفصل الثاني 


۳- أن الإدارة تصتّف ضمن العلوم الإنسانية لا العلوم الطبيعية» فهي 
تتعامل مع الإنسان بوصفه وحدة مستقلة» وتتعامل معه أيضاً 
بوصفه عضواً في جماعة عمل يخضع لضغوطها ويتأثر بها» وهي 
تدرش فى سل ذلك د التخفبة الإنسانية وسلو كياتها». الى 
تتصف بالحركة المستمرة وعدم الثبات» ما أدى إلى اختلاف 
تفسير الشخصية الإنسانية وسلوكها ودافعيتها من مفكر لآخر . 
وفيما يأتي مجموعة من التعريفات المستقاة من رواد الفكر الإداري 
للإحاطة بمضمونها : 

لقد عرف فریدريك تایلر (۲ہار٣٣.۴)‏ الإدارۃة بانها : "المعرفة الصحيحة 
لما يراد للعاملين القيام به» ثم التأكد من أنهم يفعلون ذلك بأحسن طريقة 
وأرخص التکاليف "» وقد عرف هنري فایول (1هر14.۴4) الإدارة من خلال 
تحديد عمل المديرء قائلاً: "إن معنى مدير هو: أن تتنباًء وتخطط وتنظم» 
وتصدر أوامر» وتنسق› وا وينظر كونتز وأودونیل & z٥ه»)‏ 
(اne “0n‏ للإدارة على أنها «سلسلة من الأنشطة المتتابعة والمتكاملة» تبدأً 
بتحديد الأهداف ثم رسم طريقة الوصول إليهاء وذلك من خلال إعداد 
نشاطات التخطيط والتنظيم والتوجيه والرقابة» وهو ما يطلق عليه العملية 
|لإدارıة (The Management Process)‏ 0 علي عبدالوهاب فيعرٌّفها بانها : 
"عملية اجتماعية مستمرة تعمل على استغلال الموارد المتاحة الاستغلال 
الأمثل» عن طريق التخطيط والتنظيم والقيادة والرقابة» للوصول إلى هدف 


1 CU محدد‎ 


تأسيسًا على ما ذكر آنقاء ومن خلال الاطلاع على بعض التعريفات 
لعدد من المفكرين ورواد الفكر الإداري قديمًا وحديثًاء نلحظ أن الإدارة 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الثاني الوقت في الفڪر الإداري 


بمفهومها الحديث يتعين النظر إليها باعتبارها وحدة متكاملة شاملة» تضم في 
عناصرها مختلف المداخل الفكرية» وأن التركيز في هذا المفهوم ينصبٌ على 
كون الإدارة عملا ذهنيًا» يسعى إلى الاستخدام الأمثل لجميع الطاقات 
والإمكانات المتاحة في المنظمة» وذلك بأعلى كفاءة متاحة وأقل كلفة 
ممكنة» ويأتي الوقت ضمن هذه الإمكانات أو الموارد المتاحة» بحيث 
يفترض أن يستشمر بشكل فعّال» حيث إن الوقت إن لم يتم استشماره 
الاستشمار الأمثل » فإن الكلفة معرَّضة للازدياد بدرجة كبيرة . 

لذا» فإن تعريف الإدارة - من وجهة نظر الكاتب - يستند إلى التعريفات 
السابقة في القيام بعناصر العملية الإدارية لإنجاز الأهداف المحددة من خلال 
الاستخدام الأمثل للموارد المتاحة. 


فالادارة هى عمل ووقت» يقترن أحدهما بالآخر» وما من عمل يؤدى 
ا الوت ا ا جوا واا ر ا ول ا چ 
حقيقة هذا الوقت ؟ 
ثانياً : إدارة الوقت وتحديد مفهومها 

إن إدارة الوقت فى حياة الفرد الشخصية وفى المنظمات» تزداد أهميتها 
تبعًا للمراكز الإإدارية» وهي تتدرج في ذلك بدءًا بالمدیرین في الإدارة العلياء 
وصولا إلى المشرفين فى الإدارة الدنيا؛ وفى مجال الإدارة (المجال الذي 
E E a ON ESA OS‏ 


تحدیده. 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الوقت في الفڪر الإداري الفصل الثاني 


وعندما يكثر الحديث في الوقت الحاضر عن ندرة الموارد» فإنه ينبغي 
لنا أن نأخذ بعين الاعتبار مسألة الاقتصاد في المورد الأهم وهو وقت 
المديرين الأكفاء. يقول دراكر ١ء)ءںء0):‏ "الوقت هو أهم المواردء فإذا لم 
تتم إدارته فلن يتم إدارة آي شيء آخر ٠"‏ فالإدارة الجيدة للوقت مفيدة من 
جهة التوفير في تكاليف المشروع» كما أنها مفيدة في خسن استخدام الموارد 
الأخرى للمنظمة أيضاًء ولو أننا قمنا بتحليل عناصر الإنتاج (الموارد 
الماليةء الآلات والمعدات» المواد الخام» الوقت» الموارد البشرية) 
للاحظنا أن عنصر الوقت هو العنصر الإنتاجي الوحيد الموزع بعدالة بين 
البشر بخلاف العناصر الإنتاجية الأخرى» ومن هنا تجدنا نسأل : من يستثمر 
هذا العنصر بكفاءة وفعالية ؟ وكيف يستشمره؟ إن الموارد البشرية داخل 
المنظمة هي المعنية بضرورة حسن استخدام هذه العناصر الإنتاجية المتاحة 
بالكفاءة والفعالية المطلوبتين» لذا فإن كفاءة أداء هذا العنصر يعكس بالنتيجة 
كفاءة الأداء التنظيمي للمنظمة؛ فلكل منظمة أهداف محددة تسعى لتحقيقها 
من خلال تكريس استثمار جميع الموارد والإمكانات المتاحة لديها بما فيها 
الوقت. 

وعلى الرغم من هذه الأهمية الكبرى للوقت» فإنه - في واقع الحال - 
تعد سن كر العاضص أو ال رد هدر ومن افلا :اسه راس ا 
المنظمات أو من الأفراد العاديين» ويعود ذلك لأسباب عديدة قد يكون من 
آهمها عدم الإدراك الكافي للتكلفة المباشرة المترتبة على سوء استثماره. 

وثمة تعريفات متعددة لإدارة الوقت» إذ يعرٌّفها هلمر (إءصام4) ا 
"تحديد ووضع أولويات لأهدافنا» بحيث يمكننا تخصيص وقت أكبر 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الثاني الوقت في الفڪر الإداري 


لات ١‏ ما قك اقا للات الان وروق مل سادا ان 
إدارة الوقت هى : "استثمار الوقت بشكل فعال لتحقيق الأهداف المحددة فى 
الفترة الزمنية ا لذلف ‏ 2 اها عدال ت اة E‏ 
الجمع بين كل من المنظورين الإسلامي والإداري معاًء حيث يعرف إدارة 
الوقت بقوله: "هي تخطيط استخدام الوقت وسلوب استغلاله بفاعلية» 
لجعل حياتنا منتجة وذات منفعة أخروية ودنيوية لنا ولمن أمكن من حولناء 
وبالذات من هم تحت رعايتنا "'". فإدارة الوقت هي الاستخدام الأفضل 
للوقت» وللإمكانات المتاحةء وذلك بطريقة تؤدي إلى تحقيق الأهداف. ولن 
يكون ذلك إلا من خلال الالتزام والتحليل والتخطيط والمتابعة» من أجل 
الاستفادة من الوقت بشكل أفضل في المستقيل . 

وتأسيسًا على ما ذكر آنقًاء فإن مفهوم إدارة الوقت يُعدَّ من المفاهيم 
المتكاملة» والشاملة لآي زمان أو مكان أو إنسانء فإدارة الوقت لا تقتصر 
على إداري دون غيره» كما لا يقتصر تطبيقها على مکان دون آخر» أو على 
زمان دون غيره. 

وقد ارتبط مفهوم الوقت بشكل كبير بالعمل الإداري من خلال وجود 
عملية مستمرة من التخطيط والتحليل والتقويم لجميع الأنشطة التي يقوم بها 
الإداري خلال ساعات عمله اليومي» وذلك بهدف تحقيق فعالية مرتفعة في 
استشمار الوقت المتاح للوصول إلى الأهداف المرجوة. 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الوقت في الفڪر الإداري الفصل الثاني 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الثاني الوقت في الفڪر الإداري 


السحت الغانى 


الوقت في النظريات الإدارية 

برزت بشكل واضح في أوائل هذا القرن أهمية الوقت في نظريات 
الإدارة» وترجع جذور هذا الموضوع إلى أعمال وجهود فريدريك تايلر 
9ر ) مؤسس الإدارة العلمية (النظرية الكلاسيكية)» وذلك في محاولته 
لتحقيق زيادة في إنتاج المصانع من خلال الاهتمام بتقسيم العمل» ودراسة 
الحركة والزمن» لتحديد أفضل طريقة لأداء العمل. نظراً لأنه "ما من حركة 
تؤدى إلا ضمن وقت محدد» وما من عمل يؤدى إلا كان الوقت إلى جانبه» 
فالإدارة حركة وزمن أو عمل ووقت ""' . 

وتتمثل دراسة الحركة وlلjمj (Time and Motion Study)‏ في تقسيم 
العمل إلى جزئيات بسيطة» حيث يتم تحديد حركتها الأساسية من مكان إلى 
آخر» والزمن الذي تستغرقه تلك الحركة» وذلك بهدف ربط الأجزاء بعضها 
ببعض بالطريقة الأسرع والأفضل» وفي أقل وقت ممكن . 

وقد أسهم تايلر هاره) إسهامًا كبيرًا في زيادة فعالية إنجاز الأنشطة 
الإنتاجية بطريقة مثلى؛ وذلك من خلال إعادة توزيع مكونات العمل وإزالة 
أو تقليل الوقت الضائع» أو إعادة تصميم موقع العمل بطريقة مناسبة تضمن 
انسیابه بشکل سهل دون أي عوائق . 

کما سعی هنري جانت (1ده6 .4" إلى "تحديد الأجر اليومى بشكل 
ثابت» فإذا استطاع العامل إنجاز العمل المحدد له في وقت أقل 2 الوقت 


إدارة الوقت من المنظور الإسلإامي والإداري 


الوقت في الفڪر الإداري الفصل الثاني 


المحدد؟ فانة بستحن أجرا يغادل لوقت الذي احص : 


وتاب فرانك جلبرث وزوجته لیلیان (e۲۲طا¡G‏ اانا ۵ )۴٣)‏ “ دراسة 
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الحركة والزمن بشكل أكثر تفصيلاًء إلى أن توصلا إلى أداء العمل بأفضل 
الطرق في زمن قصير» وصولاً إلى الطريقة المثلى (رهس هط )۳٣٠‏ التي 
استطاعا من خلالها إدخال فن التخصصات في العمل وتطوير أدائه» فقد 
عمدا إلى وضع قواعد للعمل بأن قسماه إلى عدة أقسام» وكل قسم إلى 
خطوات» وحددا لكل خطوة جزءًا من الوقت اللازم للأداء في القسم كله 
وقد رتبا خرائط تخدم هذا الغرض.» وأطلقا عليها مسمى خرائط التدفق 
الجساغاة على دراب آى عة و فاده ٠‏ 
و" نشر هارنجتون إیمرسون (۲۲۸. ع .4" کثیراً من المبادئ منها : 
# المُثل أو الأهداف : وذلك بان يكون لكل منظمة أهداف تسعى 
إلى تحقيقها في أسرع وقت ممكن . 
# حسن الإدراك : بمعنى ألا تنمو المنظمة جزافا بل تعمد إلى تقويم 
كل جديد في التجهيزات أو في نموها البشري . 
٭# الإرسال : ويعني به إصلاح المنظمة وصيانتها وفق جداول زمنية 
محددة. 
# التنميط : وذلك بجعل نموذج مثالي لكل عمل إداري "“'. 
کما اهتم هنري فایول (هر۴۵ .۳8) برفع مستوى الأآداء للمنظمة بوجه 
شامل» فوضع القواعد والمبادئ الإدارية التي يجب أن تتماشى مع التنظيم 
المبني على أهداف المنظمة» وكذلك مع الإنتاج ذي الكفاءة العالية» بالتكلفة 
وبالوقت المتاح الأقلء وذلك كله يتطلب رصداً وتسجيلاً للإمكانات 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الثاني الوقت في الفڪر الإداري 
المتاحة» ووضعها في المكان المناسب ش ظل إدارة ذات كفاءة» ما يؤدي 
إلى تقصير الوقت والسرعة في أداء العمل وتحقيق الأهداف بكفاءة 
ا 

کما نلحظ أن محاولات تایلر (۲ه1ره1) وأتباعه لم تعبر عن المفهوم 
الحديث لإدارة الوقت» إذ كانت تلح على هدف رئيس يتعلق بزيادة الإنتاج 
ومن ثم مقدار الأرباح» من خلال الإلحاح على فاعلية الإدارة التنفيذية 
وبخاصة في النواحي الإنتاجية للعمل» وبذلك هدفت نظرية الإدارة العلمية - 
من خلال مفهوم إدارة الوقت - إلى زيادة قدرة المنظمات على التنفيذ 
والمتابعة» لملا يُهدر الوقت في أعمال ارتجالية لا ترتبط بحركات قياسية تم 
مسبقًا تحديد زمن كل حركة منها. 

'أعقبت حركة الإدارة العلمية في النظرية الكلاسيكية نظرية أطلق عليها 
نظرية (العلاقات الإنسانية) وقد لخت تلك النظرية على بناء المنظمة من 
الوجهة الاجتماعية والإنسانية؛ كعلاقات الأفراد ببعضهم» وعلاقاتهم 
برؤسائهم وغيرهم من داخل المنظمة أو خارجهاء وقد أعطت الأولوية 
لجماعات العمل غير الرسمية» وشجعت على ظهورهاء ورآت أن إشباع 
حاجات التنظيم غير الرسمي تؤدي تلقائياً إلى تحقيق أهداف التنظيم 
الرش :رارت الرخل الااعي ااا كر ل الرجل ال ادي كا 
هو الحال في النظرية الكلاسيكية» وباختصار فقد لحت النظرية الإنسانية 
على الدوافع | 

وقد اهتمت نظرية العلاقات الإنسانية بالوقت بشكل ملحوظ ؛ وذلك من 
خلال مناداتها بضرورة إعطاء العامل فترة للراحة وأخرى للعملء ما ينعكس 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الوقت في الفڪر الإداري الفصل الثاني 


إيجاباً على معنوياته» ومن ثم على قدرته الإنتاجية؛ فالإنسان - في رأي 
رواد هذه النظرية - ليس آلة يعمل على مدى أربع ورين اغ اتا 
إلى آداء المهمات المطلوبة منه بكفاءة أعلى. وقد أكد الباحث إلتون 
E E E E O E E E E‏ 
تجارب الهاوثورن )he Howthorne Studies)‏ التى أجراها فی مصانع ویسترن 
إليكتريك الأمريكية» أكد على أهمية الاعتناء بالعامل الإنساني» واختيار 
راتت ال اة ال ساعد حا غل اة الاتا خد لإ هارت مقطا وجا 
للخرة عن أجل اشفات الل لكق يشرط آل كرون الأوقات الارن 
و وو ا ن ا کن ع غا ال 
ق 

ES A N REE CODE E 
الحديثة للتنظيم). استفادت من النظريات الإدارية السابقة وآضافت إليها‎ 
ارا وقد ”متت هذه‎ HES وطورت مفاهيمهاء واحتل فيها الوقت‎ 
النظرية عدة نظريات فى آن واحد» وهى نظرية اتخاذ القرارات»‎ 
والنظرية الرياضية أو البيولوجية» وقد كتب كثير من العلماء الإداريين في‎ 
“(Argyris) وأرجيرس‎ (Bernard) مفهوم هذه النظريات› أشهرهم برنارد‎ 
فقد استعانت‎ O CH.Simon) وهربرت سيمون‎ “°(R Likert) ورنسیس لیکرت‎ 
نظرية اتخاذ القرارات بالوقت في حل مشكلات التخطيط والإنتاج»‎ 
واعتمدت على الوقت اعتماداً کل حيث إنها تعتمد على الأحداث‎ 
التوقيت المناسب ف مراحل اتخاد القرارات جميعها» سواء کانت هذه‎ 
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الفصل الثاني الوقت في الفڪر الإداري 


القرارات تخطيطية أم إنتاجية» وذلك من خلال تحديد الوقت المناسب 
LE NE UE E E‏ 

كما اعتمدت: النطرية الولو جية على الوقت فافتز صت أن "المبظة 
تشبه الکائن الحي؛ بمعنی آنھا تولد ثمّ تنمو ثم تتهاوی ثم تموت **". 
ومجمل القول: إن المنظمة وحدة اجتماعية واقتصادية مرتبطة بعامل الوقت» 
من حيث التأثر بكل معطيات التطور التكنولوجي والمفاهيم الإدارية الحديثة 
التي تعتمد في تنفيذ خططها على الوقت» واتخاذ الأولويات منهجا لتنفيذ 
تلك النظريات. 

بعد هذا العرض السريع لبعض النظريات في الإدارة يظهر جلياً ارتباط 
هذه النظريات بالوقت واهتمامها به» وذلك في جميع مراحلها التطبيقية؛ 
حيث إن الإدارة ما هي إلا تحقيق هدف» وتحقيق الهدف يحتاج إلى وقت»› 
فالتخطيط يحتاج إلى وقت وكذلك التنظيم والتوجيه والرقابة واتخاذ 
القرارات» وبذلك يكون الوقت أحد العناصر المهمة لارتباطه بكل عنصر من 
عناصر الإدارة؛ فكل عمل إداري يحتاج إلى وقت» وإلى أن يكون ذلك 
التوقيت مناسبًا حتى يحقق الهدف المنشود منه» وبما أن وقت العمل محدود 
بساعات فإنه يتعين على المدير أن يعمل على استثماره بكفاءة وفعالية. 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الوقت في الفڪر الإداري الفصل الثاني 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الثاني الوقت في الفڪر الإداري 
المبحث الثالت 


إدارة الوقت داخل العملية الإدارية 


الإدارة هي تحقيق هدف» وهذا الهدف يحتاج إلى وقت» فالوقت مرتبط 
بكل عنصر من عناصر الإدارة» وكل عمل إداري يحتاج إلى وقت ويحتاج 
أيضا إلى توقيت مناسب حتى يحقق الهدف المراد منه. 

"إن لم يكن بالإمكان استشمار الوقت كلّه» فعلى الأقل يمكن استثمار 
أكبر قدر منه. وحتى تكون نقطة البداية صحيحة وفعالة» يلزم البحث في 
العناصر الأساسية للعملية الإدارية """. وينبغي التمييز بين عناصر العملية 
الإدارية على المستوى القومي وعلى مستوى مشروعات الأعمال» فإذا ارتبط 
الببحث في عناصر العملية الإأدارية في الإدارة العامة يكون الحديث عنها في 
المجال العام الحكومي وعلى المستوى القومي» أما إذا بحثنا في العملية 
الإدارية من مدخل إدارة الأعمال فيقتضي مناقشتها على مستوى المنشآت 
الصناعية والتجارية والخذمية» وسيتركز بحثنا في المجال الأخير» حيث إننا 
في مجال إدارة مشروعات الأعمال. 
-١‏ التخطيط والوقت : 

من هنا تتحدد نقطة البداية في تطبيق إدارة الوقت بشكل فعال» "فالوقت 
يرافق التخطيط في جميع عملياته ويرتبط بشكل أساسي به؛ إذ يربط التخطيط 
بين أجزاء العملية الإدارية» وكذلك بين العمليات المتعاقبة التي يشتمل عليها 
التاط واي ٠‏ 


إدارة الوقت من المنظور الإسلإامي والإداري 


الوقت في الفڪر الإداري الفصل الثاني 


إن إعداد الخطة الإدارية يتطلب من المخطط أن يراعي التسلسل الزمني 
في مراحل هذه الخطة»ء وأن يقوم بتوزيع الأزمنة عليها بشكل يتناسب مع 
المراحل المحددة» على أن يكون مجموع هذه الأزمنة الموزعة مساويا 
للزمن الكلي. ون يختار الزمن المناسب لكل مرحلة» وعلى المخطط كذلك 
أن يدرك هة المذف فمن ال المعطى ل 

"فمن مقومات الخطة الناجحة أن تكون محددة بفترة زمنية معينة» سواء 
أكانت طويلة أم متوسطة أم قصيرة الأجل» ولا بد من تحديد أهداف معينة 
تتميز بالوضوح الكمي والزمني» وأن تكون خالية من أي تعارض أو تناقض› 
نةا عد بالتحسا نالرات الي المكخافة فضا عن تحديد الا ولونات 
الخاصة بالمنظمة التي تساعدها بشتى الوسائل المتاحة» وضمن الإمكانات 
المحددة في تحقيق الأهداف بكفاءة وفعالية مرتفعة"". 

ورغم أن التخطيط يستغرق وقتاً طويلاً أول الأمر» فإنه يعوض ذلك الوقت 
فيما بعد» حيث إنه يثمر نتائج أفضل ويوفر وقتاً في الأداء الحقيقي للأنشطةء 
ولكي يخطط المدير جيداً ويحدد الأولويات يجب عليه ابتداءً "توضيح الأهداف 
جيّداً وترتيبها حسب أولوياتها لتصبح طرق تحقيق تلك الأهداف واضحة'". 
إذ تبدأ عملية تطبيق إدارة الوقت بفعالية من خلال "وضع خطة متكاملة متجانسة 
ذات أهداف محددة» لكي يعرف الإداري الاتجاه والطريق الذي يسير فيه» 
والهدف الذي يسعى إلى تحقيقه على المدى البعيد والقريب "“". 

وتتحدد الأهداف عادة بشكل هرمي» قاعدته الأهداف اليومية» تعلوها 
الآهداف الأأسبوعية.ء فالأهداف الشهرية والسنوية لنصل إلى الأهداف 
الإستراتيجية في القمةء إذ هي تعد مصدر جميع الأهداف السابقة» كما أن 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الثاني الوقت في الفڪر الإداري 
كل مستوى يُعد مصدراً للأهداف في المستوى الأدنى منه» وذلك كما هو 
و 

الشكل رقم :)١(‏ هرمية الأهداف 


إن وضع جدول زمني للأهداف يساعد كثيراً في قياس مدى الكفاءة 
والفعالية في تحقيق هذه الأهداف خلال الفترة المحددة» ويفترض أن يتم 
توزیع الات ول نو ال الاخ ا الا ورات ا لاف ۲و 
جزئياتها» وذلك ليتسنى للإداري العمل على تحقيق الأهداف وفق الجدول 
الزمتى المع لذلك: 
التنظيم والوقت : 

يرتبط التنظيم بالإدارة الجيدة للوقت ارتباطاً وثيقاًء إذ "دلت الدراسات 


إدارة الوقت من المنظور الإسلإامي والإداري 


الوقت في الفڪر الإداري الفصل الثاني 


والتجارب التي قام بها عدد من علماء الإدارة على أن التنظيم الجيد يقلص 
الزمن المطلوب للاإنتاج» إذ تبدو فاعلية التنظيم الجيد بشكل عام من خلال 
انعكاسه على مجموعة من السمات التي تظهر في كل واحدة منها أهمية 
الوقت في التنظيم» كالميل إلى التعاون» والولاء للجماعة» وتنظيم العمل 
بين أفراد الجماعة الواحدة» فيعرف الفرد الواحد مهمته بكل دقة وتتوافق 
أهداف جماعة العمل مع أهداف ال 

ويرتبط موضوع الوقت بالتنظيم الإداري من نواحي عدة» منها تحديد 
مهمات العاملين واختصاصاتهم» وتقسيم العمل بينهم بشكل موضوعي 
وعادل» كما ترتبط إدارة الوقت بالتنظيم من خلال تجديد وتبسيط إجراءات 
العمل المتبعة» باستبعاد ما هو غير ضروري وذلك من خلال إعداد 
الدراسات التنظيمية اللازمة» إذ يؤدي طول الإجراءات وتعقيدهاء وطول 
الفترة اللازمة التي يتطلبها إنهاء العمل عادة إلى التذمر الشديد من قبل 
العاملين أو ا "لذلك ومن أجل إدارة الوقت بشكل فعّال» فإنه 
يفضّل تجديد وتبسيط إجراءات العمل المتبعة من خلال إعداد الدراسات 
التنظيمية اللازمة لاستبعاد الخطوات غير الضرورية» أو الاستعانة بالأّجهزة 
والمعدات الحديثة لإنجاز العمل بصورة سريعة» كما تعمل النماذج المعدة 
سلفا من قبل المنظمة على توفير وقت كبير» كان يضيع في السابق بسبب 
الشرح الطويل وازدواجية كتابة المعلومات""". 

إضافة إلى ما ذكر آنمًاء فإن "ثمة ارتباطاً بين موضوع إدارة الوقت 
بالتنظيم الإداري من عدة نواح منها ناحية توافر البيئة التنظيمية المادية 
والاجتماعية» وتطبيق مبداً الإدارة بالاستشناء والاتجاه نحو تفويض السلطة› 
لأن ذلك من شأنه أن يعمَّق مفهوم التخصص وتقسيم العمل» ومن شأنه 
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الفصل الثاني الوقت في الفڪر الإداري 


أيصًّاً أن ييسر قيام كل مستوى إداري بمهماته» فيغدو الوقت الموزع في كل 
مستوى إداري متناسباً مع أهمية النشاطات التي يقوم بها ذلك المستوى """؛ 
إذ تهتم الإدارة العليا بالنواحي الأساسية في اختصاصها التي تتمثل في 
الأنشطة الإستراتيجية المتعلقة بمستقبل واستمرارية المنظمة» وتقوم 
CU E ES SLA LSE O EO E‏ 
وبهذا يتاح لها الوقت الكافي للاهتمام بالأنشطة الجوهرية والأساسية» كما 
تقوم المستويات الإدارية المباشرة بتنفيذ ما وصلت إليه الإدارتان العليا 
والوسطى » والاتصال بهما لتزويدهما بالمعلومات الخاصة بالتنفيذ. 

۳- التوجيه والوقت : 


يستغرق التوجيه جزءاً كبيراً من وقت الإداري بشكل عام» إذ يجب على 
الموجه أن يكون على علم ودراية بتوقيت التوجيه» وبنفسية العاملين› 
وبظروف المنظمة» وإلا كان التوجيه في غير مكانه وخارجا عن الوقت 
المحدد له؛ ويتمثل ذلك في إرشاد ال إلى كيفية تأدية وتنفيذ العمل 
بجانب الاتصالات بمختلف أشكالها الشفهيّة والكتابية والتقنية» ولا بد أن 
يقوم المشرف قبل البدء بعملية الاتصال أو الإرشاد من تحضير المعلومات 
اللازمة والهدف منهاء فضلاً عن تحديد الفترة اللازمة للاتصال» وبخاصّة إذا 
كان المرسل إليه في موقع جغرافي بعيد عن موقع عمل الإداري» وهذا 
يقتضي من المشرف مزيداً من الوقت والجهد* . 

"إن إطالة زمن التوجيهات تجعل العاملين في مَلَل فلا تحقق عندها 
الفائدة المرجوة والأمل المنشود.ء لذلك فإن التوجيه فى زمن قصير خلال 
فترات متفاوتة يعطي ثماراً يانعة "."". ولكي تتحقق الفائدة القصوى من 
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الوقت في الفڪر الإداري الفصل الثاني 


الوقت في أثناء التوجيه» فإنه يفترض توافر قواعد ثابتة وسليمة للبيئة المادية 
الاجتماعية الموجودة في المنظمة؛ حيث إن نجاح عملية الاتصالات تعتمد 
بشكل أساس على توافر العلاقات الإنسانية الدافعة للعمل» والسياسة الحافزة 
الفخّالة» وعلى الفهم الواضح لمفهوم جماعات العمل وأثرها فى إنجاز 
العمل»ء وعلى إيجاد علاقات اجتماعية طيبة وتعاون وثقة متبادلة بين 
العاملين» وعلى توافر جو نفسي مريح يؤدي إلى تأدية العمل بكفاءة وفعالية. 
وبدون شك فإن هذه الأساسيات في العمل تتيح فرصاً جيدة لزيادة التفاهم» 
وتدعيم الثقة بين العاملين » وتحفيزهم على زيادة مستوى الأداء والإنتاجية'“ . 

ینادزی الا عاد سكل كر غل اتشالات الشفهة ها اکن 
ذلك» بهدف تقليل الوقت اللازم لكتابة الخطابات وطبعها وتوقيعها» إضافة 
إلى عملية دخول وخروج المعلومات من مكتب الإداري» وتنظيم عملية 
مقابلة الأشخاص»› وترتیب أفكاره وتحديد هدفه من الاتصال الهاتفي مغلا 
قبل البدء بعملية الاتصال» وذلك لتقليل وقت المكالمة الهاتفية ما 
a‏ 

إن جميع ما ذكر آنقًا سيكون من شأنه أن يزيد من فاعلية الاتصال» وكذلك 
من فاعلية عملية التوجيه› واستغلال الإداري للوقت اللازم لها بشكل فعال . 
-٤‏ الرقابة والوقت : 

تلازم الرقابة عملية التخطيط وتعتمد عليهاء إذ لا بد للمراقب أن يكون 
على علم بالتخطيط الإداري ليتسنى له القيام بمهامه الرقابية وفقاً لما هو 
مخطط» ومعرفة مدى الخروج عن المعايير المخطط لهاء ووقت حصول ذلك . 

"وتظهر أهمية الوقت في الرقابة لدى الكشف عن الأخطاء أو منع وقوع 
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الفصل الثاني الوقت في الفڪر الإداري 


حدوثها في الوقت المناسب» ويطول زمن الرقابة إذا كانت إجراءاتها شديدة 
وصارمة» وقد تم تنفيذها من خلال التهديد» ويقصر زمنها إذا كانت نابعة من 
الذات .ومعتمدة غلل القة والجرض غلى تحقق :الأهداف *" . 
-٥‏ اتخاذ القرارات والوقت : 

تحتاج عملية اتخاذ القرارات إلى فترة زمنية معينة» ولا شك بأن 
اختلاف نوعية المشكلات» واختلاف الظروف التي يواجهها الإداري» فضلا 
عن اختلاف طبيعة القرارات في المستويات الإدارية» كل ذلك له تأثيره على 
الوقت المحدد في اتخاذ القرار» وهذا التأثير يختلف باختلاف النمط القيادي 
ا 

"وقد اهتمت الإدارة الحديثة بالأسلوب العلمي في اتخاذ القرارات 
المتمثل في تشخيص المشكلة وتحديدهاء ووضع المقترحات المناسبة لحلها 
وتقويمها» ومن ثم اختيار المناسب منها وتنفيذه» ومتابعة نتائجه. وقد جاء 
هذا الاهتمام من منطلق زيادة فاعلية اتخاذ القرارات» والارتقاء بنوعية 
القرارات الصادرة خلال الفترة الزمنية المحددة لذلك؛ لهذا فقد قل الاعتماد 
على الأساليب التقليدية في اتخاذ القرارات؛ مثل أسلوب الخبرة إلا في 
حدود ضيقة جداً قد لا تتعدى القرارات الروتينية أو العادية التي تواجه 
الإداري يومياً ولا تتطلب منه جهداً أو إبداعاً"“. 


إن اهتمام الإداري بكل الوسائل والطرق المتاحة في اتخاذ القرارات له 
أثر كبير فى زيادة فاعلية اتخاذ تلك القرارات والارتقاء بنوعيتهاء كما فى 
توفير الوقت والجهد والتكاليف. 
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ملائكة» عبد العزيز محمد إدارة الوقت في الأعمال بالمملكة العربية السعودية» بنك القاهرة 
السعودي» سلسلة إصدارات إدارة الأبحاث الاقتصادية والمعلومات» جدة» ۱۲٤۱ه-۱۹۹۱م»‏ 
ص 0. 

Taylor, F., Shop Management, Harper and Brothers. N. Y.: 1903, P. 21. 

Fayol, H., General And Industrial Management, N.Y: Pitman Pub. Co.,Marshal:1949. P.6. 

كونتز وأودونيل : كاتبان أمريكيان عرضا في كتابهما "الإدارة: نظام لتحليل الوظائف الإدارية" أن 
المهمة الرئيسة للمدير هي إيجاد المناخ الذي يعمل فيه الأفراد كمجموعة متعاونة لتحقيق أهداف 
الإدارة. انظر : (عسكر» سمير أحمد» أصول الإدارة» دار القلم» دبي» ۱۹۸۷م» ص“۲). 
عسكر» سمير أحمد» أصول الإدارة» مرجع سابق» ص ۲۳. 

عبد الوهاب» علي ٠‏ مقدمة في الإدارة»ء معهد الإدارة العامةء الرياض› ۹۸۲٢م‏ ص ۱۳ . 

وتر» محمد ضاهر» دور الزمن في الإدارة» المطبعة العلمية» دمشق» دت» ص ۱٩‏ بتصرٌف. 
تيمب دايل» إدارة الوقت› مرجع سابق» ص ۳۲ . 

Helmer, P., E., Time Management For Engineers And Constructors, OP. CIT., P.2. 

سلامة» سهيل فهد» إدارة الوقت: منهج متطور للنجاح» المنظمة العربية للعلوم الإإدارية» إدارة 
الببحوث والدراسات» عمان» ۸م ص ۱۷. 

ملائكة» عبد العزيز محمد إدارة الوقت في الأعمال بالمملكة العربية السعودية» مرجع سابق» 
ص ۷. 

وتر» محمد ضاهر» دور الزمن في الإإدارة» مرجع سابق» ص ۲۰ بتصرْف. 

هنري جانت: من علماء الإدارة» وهو ينتمي لمدرسة الإدارة العلمية» استطاع أن يضيف إلى 
أعمال تايلر صيغة خاصة للإسراع في إنجاز العمل واستمراريته. وقد عمل من أجل ذلك خرائط 
سماها خرائط جانت. انظر: (وتر» محمد ضاهر» دور الزمن في الإدارة» مرجع سابق» ص۷١).‏ 
المرجع نفسه» ص ۱۷. 

فرانك جلبرث وزوجته ليليان: يعود إليهما فضل تطوير وتنمية أفكار تايلر» وتطوير دراسة الحركة 
والزمن» واخترع فرانك "نظام السرعة' وأدخل كثيراً من التحسينات على مراحل العمل» كما 
ساهم مع زوجته في دراسة عامة عن ظاهرة الإجهاد في المصنع. انظر: (عسكر» سمير أحمد» 
أصول الإدارة» مرجع سابق» ص ۳۸. ووتر» محمد ضاهر» دور الزمن في الإدارة» مرجع 
سابق» ص۱۷). 

انظر: وتر» محمد ضاهر» دور الزمن في الإدارة» مرجع سابق» ص ۱۷. 
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هارنجتون إيمرسون: من العلماء الذين طوروا حركة الإدارة العلمية؛ حيث أدخل كثيراً من 
التحسينات على هذه الحركة وطرقها وأساليبهاء» واهتم بشكل خاص بإدارة المنظمة» ونشر كتابا 
بمسمی "مبادئ الكفاية" انظر: (وتر» محمد ضاهر» دور الزمن في الإإدارة» مرجع سابق» 
ص۱۷). 

وتر» محمد ضاهر» دور الزمن في الإإدارة» مرجع سابق» ص۱۷. 

انظر» الهواري› سید محمود» مبادئ الإدارة» مكتبة عين شمس› القاهرة» ۷ ce‏ ص .۰۰۹-۲۹٦٩‏ 
وتر» محمد ضاهر» دور الزمن في الإإدارة» مرجع سابق» ص ۲1 - Y۲‏ بتصرٌّف. 

إلتون مايو: عرف منهج العلاقات الإنسانية من خلال مجموعة التجارب التي أجريت بمصانع 
ويسترن إلكتريك الأمريكية ما بین عامي ۱۹۲٤‏ - ۱۹۳۲م تحت إشراف إلتون مايو ۱۸۸١(‏ - 
٩۹‏ ء,) أستاذ البحوث الصناعية بكلية إدارة الأعمال بجامعة هارفرد» وعرفت تلك التجارب 
بتجارب الهاوثورن. (عسکر» شض ا جمدة أصول الإدارةء مرجع سابق» ص٬٠٤‏ - (١‏ 

انظر: وتر» محمد ضاهر» دور الزمن فی الإإدارة» مرجع سابق» ص ۲-١‏ و هاشم هيشم ۰ 
مبادئ الإدارة» مطبعة خالد بن الوليد» جامعة دمشق» دمشق› 49 eم›‏ ص -۱۲۸. 

شستر برنارد: مۆسين مدرسة النظام الاجتماعي» ناقش الجانب السلوكي في النظرية الحديثة» 
وعد المنظمة نظاما تعاونيا وأن وظيفة المدير الرئيسة هى إيجاد جو التعاون الجماعى فى سبيل 
تحقيق هدف معين. وكذلك أعطى أهمية كبيرة لتدريب القادة وإعدادهم إعداداً يرفع من مستواهم 
القيادي› وذلك فی کتابه «التنطيم والإدارة» الذي نشره عام ۸م انظر: (وتر» محمد ضاهر» 
دور الزمن 2 الإإدارة» مرجع سابق» ص A‏ وعقيلى› عمر وصفى › الإإدارة أأصول وسس 
ومفاهیم ۰ دار زهران» عمان» 4۷ م ص۱۳۱). 

كريس آرجيريس : انتقد في كتاباته النظرية الكلاسيكية وقال: إن ثمَة تناقضًا أساسيًا بين مقومات 
الشخصية الناضجة ومتطلبات ومبادئ التنظيم الكلاسيكية. انظر :(وتر» محمد ضاهر» دور الزمن 
في الإدارة» مرجع سابق» ص٤‏ ۲). 

ریس ت كب من اعاة ولل اتحاي رتام في جام معن بطري رة اة 
للإدارة أو القيادة تتراوح ما بين الأوتوقراطية الكاملة والديموقراطية الكاملة» ورأى أن اتخاذ 
لقرارات لا یتم داخل المنظمة إلا ہما توحيه الجماعة. (وتر» محمد ضاهر» دور الزمن فئ 
لإإدارة» مرجع سابق» ص٤۲.‏ وعسکر» می خد أصول الإدارة» مرجع سابق» ص (to‏ 

هربرت سيمون: كتب عن القرارات وتسلسلها وعن الهرم التنظيمي» ووجد أن بناءه يتم من 
لقاعدة العريضة إل رامن الهرم. انظر : (وتر» محمد ضاهر» دور الزمن في الإإدارة» مرجع سابق» 
ص٤۲)‏ 

سليمان» حنفی محمود» الإإدارة: منهج شامل» دار الجامعة المصرية› الاسكندرية» ۸ Aم*مc‏ 
ص۱٦۱.‏ 

سلامة» سهیل بن فهد» إدارة الوقت منهج متطور للنجاح» مرجع سابق» ص٩۷.‏ 
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وتر» محمد ضاهر» دور الزمن في الإإدارة» مرجع سابق» ص ۳۷ بتصرْف. 

انظر: وتر» محمد ضاهر» دور الزمن في الإدارة» مرجع سابق» ص ۳۷ - ۳۸. 

سلامة» سهيل بن فهد» إدارة الوقت منهج متطور للنجاح» مرجع سابق» ص ۷4. 

تيمب» دايل» إدارة الوقت» مرجع سابق» ص .٠**‏ 

سلامة» سهيل بن فهد» إدارة الوقت منهج متطور للنجاح» مرجع سابق» ص ۷4. 

نظر : وتر» محمد ضاهر» دور الزمن في الإإدارة» مرجع سابق» ص‌۱۲۰-۱۱۷. 

سلامة» سهيل بن فهد» إدارة الوقت منهج متطور للنجاح» مرجع سابق» ص ۸۳. 

أبو شيخة» نادر أحمد» إدارة الوقت» دار مجدلاوي» عمان» ۱۹۹۱م» ص .۳۷-۳١‏ 

نظر: سلامة» سهيل بن فهد» إدارة الوقت منهج متطور للنجاح» مرجع سابق» ص ۸۹-۸۸. 
وتر» محمد ضاهر» دور الزمن في الإإدارة» مرجع سابق» ص ۲۰۲. 

لطر دقر كت الوك الإساني ي الح رة سيد عة ارهن مرفي ومد إسماعل 
يوسف» دار نهضة مصر» القاهرة» ۱۹۷٤‏ م» ص .٥٠١-١٠۲‏ 

سلامة» سهيل بن فهد» إدارة الوقت منهج متطور للنجاح» مرجع سابق» ص ۹٩-۸٩‏ بتصرف. 
وتر» محمد ضاهر» دور الزمن في الإإدارة» مرجع سابق» ص ۲۲۰ بتصرْف. 

انظر: الخولي» سيد محمود. فاعلية إدارة الوقت واتخاذ القرارات الإدارية» مكتبة عين شمس» 
القاهرة» ٤۱۹۹م.‏ 

سلامة» سهيل بن فهد» إدارة الوقت منهج متطور للنجاح» مرجع سابق» ص .۸٦-۸٩‏ 
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الفصل الثال 
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الفصل النالث إدارة الوقت من منظور إسلامي 


۰ 


4 : 
تتكون عملية إدارة الوقت من مبادئ عدة؛ "فهناك شبه إجماع بين علماء 
الإدارة على أن أهم وظائف الإدارة هي : التخطيط. التنظيم» التوجيه» 
الرقابةء اتخاذ القرارات '» وسيتم في هذا الفصل التعريف بهذه الوظائف 
مع ذكر الآيات القرآنية التي أشارت إليهاء وبيان نصوص السئّة النبويّة ذات 

العلاقة بهذه الوظائف. 
وذلك من خلال مبحتین : 
الأول : إدارة الوقت في القرآن الكريم. 
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الثانى: إدارة الوقت فى السئّة المطهّرة. 
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إدارة الوقت من منظور إسلامي الفصل النالث 
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إدارة الوقت فى القرأن الكريم 


عرض القرآن الكريم في محكم آياته لوظائف الإدارة وأشار إليها في 
أكثر من موضع› ويمكن تناول ذلك - من خلال موضوع إدارة الوقت - 
فن الاوز اة 
أولاً: التخطبط 

عرض القرآن الكريم لأنموذج بشري في التخطيط ذكر في معرض 
الإقرار والثناءء جاء ذلك في سورة يوسف عليه السلام» في قوله تعالی : 
وتال املك إن ١‏ رى سح بقرت سان با ڪين سي ي 
E TS‏ لن کر لٹ کے @ لرا 

‌ و 9 ص ê‏ 
س اا ا ن اویل الأنکم بيب © ر وال الف 
اتا يئڪم اولي كارسلون € يوسف ا يَف أ 
پڪلهن سبع اف سبع نات ن ا 
هم بعك 9 قل زرو س سين 


ر ڑا کے دہ ا ری ر وو < ر پو کک 
ما ناکون () م يات من بعد م للا قل 
i EX <3 <4‏ م د ا ل و ار > (DAES 73y‏ 
تحصنون ) شم بات ين بعد ذلك عام فيه بات آلتاس وف يعَصِرودَ 4 : 


إن هذه الآيات تدل على أن يوسف عليه السلام قد رسم خطة للسنوات 
المقبلةء وأن التخطيط لا ينافى التوكل»ء بل هو من باب الأخذ بالأسباب. 


کا ن ابات الک تهات لی اول رارت تحط مت لی آ نتان 
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واستهلاكه فى مصر القرعونية مده سنوات القحط وسنوات الرخاء من جهة 
أخرى» وتتضح أركان هذه الموازنة فيما يأتي : 
-١‏ الموازنة بين الإنتاج الزراعي والاستهلاك» بهدف تخطي أعوام القحط 
۲- إن اعتبار عنصر الزمن كان واضح المعالم من خلال عدد سنوات القحط 
۴ إن هذه الموازنة كانت بمقابة خحطة طويلة الأجل امتدات أربعة عشر عاما. 
-٤‏ استخدام الموازنة باعتبارها أداة رقابية لضمان تنفيذ الخطة بدقة . 
لكسب الوقت في سنوات الرخاء؛ وذلك بمضاعفة الناتج بأسلوب علمي 
للإفادة منه فى سنوات الجدب. 

وقد عرف أحد الباحثين التخطيط من المنظور الاسلامى بأنه : "أسلوب 
E O TEE,‏ 

بینما عرفه آخر يانه : "التفكر والتدبر بشکل فردي او جماعی فی أداء 
عمل مستقبلي مشروع» مع ربط ذلك بمشيئة الله تعالى» ثم بذل الأسباب 
المشروعة في تحقيقه» مع كامل التوكل والإيمان بالخيب فيما قضى الله 
مھ ل 0 ı‏ )°( 
وقدره على النتائج 
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ومن خلال استعراض هذين التعريفين نجد أن أولهما يحصر التخطيط 
فى الجماعة» بينا نجد الآخر يشمل فى تعريفه الفرد والجماعة» كما أنهما 
يتعرضان للعملية التخطيطية في الإدارة بشكل عام. 

ويمكن للباحث - من خلال هذين التعريفين - تحديد مفهوم التخطيط 
قرح الإدارة الإإسلامية› فى إطار إدارة الوقت› ضمن المنهجية الت تتبناها 
TR E‏ (إعمال الفكر في رسم أهداف مشروعة» مع تحديد 
الوسائل المتاحة وفق الموارد المباحة شرعاء بؤبذل الطاقات فى اسشمارهاء 
لتحقيتق الأهداف في أقل وقت ممكن» مع تعليق النتائج بقضاء الله وقدره). 

فيكون هذا التعريف للتخطيط - في رأي الباحث - شاملاً لجميع 
مراحل العملية التخطيطية؛ بدءًا بالتدبر والتفكرء مروراً برسم الأهداف 
وتحديد الوسائل» واستثمار الموارد المتاحة لتحقيق الأهداف في إطار فترة 
زمنية محددة» وانتهاءًَ بتعليق النتائج بقضاء الله وتقدیره. 
-١‏ تحديد الأهداف: 

يعد تحديد الأهداف من أبرز سمات التخطيط التى دعا إليها القرآن 
الکریم› إذ یقول المولی عر وجل : ان بی کا عل وهو أهدی امن نى 
و شك بان من یش الى هات قاد کو 
آهدى ممن يخبط خبط عشواء. 
٣‏ تحديد الأولويات: 


بعد تحديد الأهداف يتم تحديد الأولويات»› ا ترتیب الأهداف 
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الأهداف ذات الأهمية الكبرى الأولوية في التنفيذ» فحين أمر المولى 
عر وجل النبىً بيه بالدعوة في قوله تعالى: يام اسر © ف ر 
©4“ فإنه حدد له أولوية دعوة الأقربين من عشیرته بقوله: وَاذِرَ 
ا ا ©“ . وخ ا اة المسلم بالحذر من النار واتخاذ 
سبل الوقاية منها أمره أن يبدأ بنفسه ثم بأهله» وذلك في قوله تعالى : ياي 
ادن اموا فوا انش وأهليك تارا وفودها الاش وا يجرةه . 
-٣‏ استثمار جميع الموارد المتاحة: 

ھر اھ ع وجل وھ ای ج لک الا دار فاو ف اکا وکا 
من رقو وإ الور 463 . ويقول سبحانه: ماله رى لق الوت 


ت 
م ص ب صو 


الرس انرک یت السا ما اخ پو يِن نمرت رز لک وسر 
ات جر ني خر بار وسر کم الان © وسر لک الس 
لمر ان وسر کم ا اهار € واتنکم من ڪل ما اشنو وين 
شثوا تت ار لا شما إت انس كم كتاذ @ي”. 
هذه الموارد الكبرى التي ذكرت في هذه الآيات مما أحل الله استشماره» 
يتبوأً الوقت المنزلة الأهم من بينهاء فهو أهم الموارد وأعظمها شأناًء وقد 
سخره الله لنفع الإنسان كما يفيده ظاهر الآيات المذكورة آنفا. 
->٤‏ بذل الأسباب والوسائل المشروعة : 

تحقيق الأهداف لا يكون إلا بالسعي وبذل الأسباب في استشمار كافة 
الوسائل المتاحة» وفي ذلك يقول اله عر وجل : «وأدوأ لهم ما أَسكَطمتّر من 
و4" . لكن يُلحظ هنا أنه يتوجب على المسلم التحري في مشروعية الوسائل 
التي يستخدمها في تحقيق الأهداف» فالغاية في الإسلام لا تبرر الوسيلة. 
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-٥0‏ تعليق النتائج بمشينة الله: 
من سمات التخطيط في تحديد الآهداف وبذل الأسباب» 
والتوكل على الله بعد ذلك في ڌ O E CS‏ 


ودره فال تال ٠‏ ر رل ائ اى عل لك عدا 3 © إل أن اء 
ّ4“ . والخطاب هنا يفيد عموم التوجيه لبي ل ولاه من بعده. 
ثانياً : التنظيم 
يعد التنظيم من أهم مقومات نجاح العمل الإداري وهو "وظيفة إدارية 
رئيسة» تسعى إلى تحديد كل النشاطات المباحة في المؤسسة» وتحديد 
أوجههاء ثم تقسيمها إلى مجموعات من الأعمالء يمكن إسناد كل منها إلى 
الشخص الذي تتوافر فيه صفات وشروط معينة» مع توضيح كل الحقوق 
e‏ وكذلك العلاقات الداخلية بين الموظفين» رؤساء ومرؤوسين 
في المؤسسة» والمتعاملين معها من ا أفراداً ومؤسسات» في ضوء 
اة وتعليمات مصدرها الشريعة الإسلامية» وذلك من أجل تحقيق أهداف 


“Ong 
۰ وک‎ 


* 


وفي ضوء هذا التعريف للتنظيم يمكننا أن نتلمس آهم خصائصه في 
القرآن الكريم» وذلك من خلال المحاور الأتية : 
-١‏ التنظيم الهرمي للوظائف: 
متطلبات العمل الأمر الذي يؤدي إلى تفاوت الاختصاصات وتفاوت 
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الخبرات والقدرات الوظيفية من موظف إلى آخر؛ ويشير القرآن الكريم إلى 
هذا التفاوت في قوله تعالى: #إورفعتا بعصم فون عض دَرَجَنٍ لخد بعصم 
ا ای یکوت کل منک محرا لخدة الا غر اوسا في 
N‏ وفي ذلك يقول أبو العلاء المعري : 


الاش للناس من بدو وحاضرة 


ومن لوازم التسلسل الوظيفي طاعة المرؤوس لوئيس بالمعروف› 
لقول الله عر ر وجل: یا آلب منوا آطيغا آله ريغا اسو ائ الأ م 


re rd‏ ور 2 دور 


قن لزعنم ف ا و لک له واشول لن ک2 ومون پالنو واوو ال َلك حار 


ا ا ^“ . 


-٣‏ تقسيم العمل وتحديد الاختصاصات: 

E‏ : ال 
احمل غل رين الأرض إن حط ميم (4'» حیث نجد أن يوسف 
عليه السلام ' a‏ نفسه لمنصب يقابل وزير المالية أو التموين في عصرنا 
الحاضر» وهو منصب يتعلق بالأرقام والإحصاءات والأموال والتخطيط 
والتخزين والتوزيع» وكل هذه المهمات تحتاج إلى العلم والحفظ» 
الصفتان اللتان أبرزهما يوسف في عرض مؤهلاته بطلب الترشيح 
للوظيفة''". وهو قدّم الحفظ على العلم لاشتماله على معنى العدل 
والأمانة» وهما ساس في الإدارة في المفهوم الإسلامي. 


ون دلت اها فر عر وجل :ووا كت الزن ا كار 


632) 


sm 


2 
فلولا 
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الفصل الثالث إدارة الوقت من منظور إسلامي 
تَر من کل َة ينهم طايقَة فهو في اليَينِ e‏ 
ا ا ©“ . وھا ا ا في تقسيم المهمات» وتخصيص 
الأعمالء ففي الآية - كما ذكر المفسرون - توجية E‏ بعدم الخروج 
للجهاد جميعاًء بل تخرج طائفة منهم وتبقى الأخرى عند رسول اله لا 
لتتفقه في الدين حتى إذا رج OT TO‏ 
رسول الله ية من أمور دينهم"". أما قول الله تعالى : ما جع لَه که لی ن 
بب فى جَوَفيً 4" » فهو يدل بوضوح على أن القدرة و تقصر عن 
أداء عدد من المهمات في آن واحد» إذ ليس لأحد من الناس قلبان يعقل 
بھما کما روي في سبب نزول الآية آ فرجلا شن ترق اتعن ذلك زلف 
E‏ 
-٣‏ التفويض 

إن توكيل بعض المهمات إلى المرؤوسين ومنحهم الصلاحيات اللازمة 
لتنفيذهاء يعد خطوة مهمة نحو إدارة الوقت وتحقيق الأهداف. ومن المثل 
القرآني في ذلك قصة موسى عليه السلام حين كلفه الله بالرسالة وأمره 
بالذهاب إلى فرعون» فإنه عليه السلام حين شعر بعظم المهمة طلب من ربه 
انچ عَضده بأخيه هارون وأن يُشركه معه في الأمر» قال الله تعالى حكاية 
عت:و تل ل کیا تن انی © عیہ کی © قاذ ہہ از @ ن ق 
ای © ک سید کر © © ودک کنر ©4 '. فهذا موسى عليه السلام 
aes‏ آن يعينه بآخيه هارون كي يساعده في تبليغ الرسالة 
الق ال ارس اروا ی ھان وان کون له رل الور 
یستشیره ویستعین به في آموره"". کما نتلمس من خلال سياق هذه الآيات 
الإأشارة إلى إعطاء المسؤول الحرية في اختيار مساعديه. 
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ومن التفويض أيضاً ما فعله ملك مصر مع يوسف عليه السلام حين فوضه 
بالقيام بمهمات جفظ خزائن الدولة» وهذا يشبه إلى حد كبير منصب (وزير 
المالية) في عصرنا الحاضر» إذ منحه جميع الصلاحيات التي تخوله القيام بعمله 
IG ECT‏ 
و ا 
ليوسف في أرض مصر "* Ty‏ 
الررر وهذه الحرية تتيح للمسؤول المناخ المناسب لاإبداع والابتكار. 

والإسلام ينظر إلى هذه الصلاحيات على أنها تشريف وتكليف في 
الوقت نفسه» فهي مما يسال عنه الإنسانء لقول النبي ية :كم راع 
وکلکم 0 RES‏ 
؛- مراعاة حال العامل المكآف: 

وهذا مما يجب أخذه بالاعتبار عند تكليف شخص ما بعمل ما» فمن 
بدهيات نجاح العمل أن يسند إلى الشخص الذي تتوافر فيه صفات تؤهله 
للقيام بمهمات هذا العمل» وفي قصة موسى عليه السلام إشارة إلى ذلك» 
فمن الأسباب التي دفعت ابنة شعيب #4" أن تطلب من أبيها أن يستأجره 
ما لمست فيه من قوة وأمانة» كما جاء في قوله تعالى : «إقالت إحدهما يتأبتِ 
N N O DC TN‏ 
بوظيفة الرَغي» كما أن الأمانة مهمة في حفظ المال وعدم الخيانة فيه. 

a EE N E E aS 
يُطيق من الأعمالء يتجلى ذلك في قول الله تعالى: «لا كلف تمس إلا‎ 
لف ھا س فی وما ر اا عن‎ 
. أدائه» وإن حاول تأدیته فإنه يؤديه على وجه فيه خلل وقصور‎ 
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ثالث : التوجيه 

وهو "الاتصال بالمرؤوسين وإرشادهم وترغيبهم في العمل لتحقيق 
الأهداف» فالتوجيه بهذا المعنى ينحصر في توجيه الآخرين ونصحهم 
وإرشادهم في أثناء قيامهم بتنفيذ الأعمال الموكلة إليهم» لذا فإن كلمة 
التوجيه الإداري هي بمثابة الوظيفة التنفيذية للإرشاد وملاحظة 
المرۇوسين" ؟. فال جيه هو الوظيفة النفيذية للخطة الموضرعة وم 
التنظيم المعتمد. 

وتبرز أهمية العملية التوجيهية في حياة المديرين والمسؤولين حين تأتي 
النتائج إيجابية» وتقطف ثمار النصائح والتوجيهات الهادفة (التخطيط)ء 
فيشعر المدير أو المسؤول أن أحد موظفيه قد وصل إلى المنزلة المرموقة 
بفضل الله ثم بفضل توجيهاته وتوصياته وقيادته الهادفة. 

وإن خير ما يتمثله المدیر هو توجيه الله سبحانه وتعالی لرسوله عي 
ولل وا لجل في اران الكريم كما في هذه E‏ 
لھ ت لمم رلو کت نا یط آلقلي E‏ عفر هم 
وَسَاورَهَمَ في ال ذا عتمت وکل عل الله إن الله يحب التو ©4“ 
فنرى أن هذه الآية تشتمل على جملة من توجيهات الله عر وجل لرسوله كيا 
والتي رر عناصر وظيفة التوجيه من اتصال وقيادة وتحفيز» ومن تلك 
التوجيهات ما ياتي : 

-١‏ اللين الذي أظهره النبنْ بي لأصحابه» وهو من رحمة الله تعالى 

تیاده 
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-١‏ عدم الفظاظة وغلظة القلب» وإلا لما وَجّد النبى ية أحداً من 
الصحابة معه ولانفضوا وتفرقوا عنه. 

۳- العفو عن أصحابه. 

-٤‏ الاستغفار والدعاء لهم. 

-٥‏ المشاورة في الأمور الدنيوية كافة. 

-٦‏ التوكل على الله بعد العزم. 

وفي قوله تعالى: ادقع يالى هى أَحْسَنْ ألسَنَة4 وقوله : اوا 


و م چ ہے ر کر وہہ e‏ م > ب ت کو ن رو 2 f‏ 
ستوی الحستة ولا السيعة ادف بالتى هى أحسن فإذا الى بسك وبين عدوة كانه 


رای ا (TD ES‏ . . س لا ي 7 
وَل حَميمٌ 463 ". توجيه كريم للنبيّ باه بدفع الإساءة بالإحسان مع بيان 
ثمرة ذلك من كسب محبة الآخرين وموالاتهم وإخلاصهمء كذلك فإن في 


قوله تعالى: ادع لل سيل ربك باليكمة وألموعِظة أله لهم يالى هى 


> ر ي رور 


اسن لن رك هو علو بسن صل عن سيلب هو أمََم بالمْهْسَرنَ 3 4“ 
توجیه صریځ من الله تعالی لبه بما يأتي : 

-١‏ الدعوة إلى سبيل الله بالحكمة والموعظة الحسنة. 

-٣‏ المجادلة بالتي هي أحسن. 

وهذه التوجيهات صالحة لكل زمان ومكان» وباستطاعة المدير المسلم تطبيقها 
والاسترشاد بها في المجالات كلهاء فهي ليست مقتصرة على الدعوة وحسب. 

ويؤكد الإسلام على عامل التحفيزء فبالإضافة إلى اقتناع المكلف بعمله 
ثمة أمران يدفعان الإنسان إلى الإخلاص في آدائه : الرغبة في المكافاًة 
والثواب» والخوف من المساءلة والعقاب» ومنهج الإسلام تمثل في مكافاة 
المحسن على قدر إحسانه» ومعاقبة المسيء على قدر إساءته» قال الله 
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ي انس مَل ينال درو حا َر © وس َكَل يشكال درز 
سَرّ يره )4" . وقال سبحانه وتعالى حكاية عن ذي القرنين: «قَل أن 
م ظا موف دة ا لل ریو ف ذا کا @ من ءامن عمل 
ضعا کل جره لی وستفول لم من مرا ر 43" . 
رابعا : الرقابة 

إن العملية الإدارية لا تستقيم من غير توافر عنصر الرقابة أو المتابعة» 
وتعد الرقابة مرحلة مكملة لحسن الإدارة وهي "عملية متابعة دائمة تهدف 
أساساً إلى التأكد من أن الأعمال الإدارية تسير في اتجاه الأهداف المخطط 
لها بصورة مرضية› كما تهدف إلى الكشف عن الأخطاء والانحرافات» ومن 
تم تصحيح تلك الأخطاء والانحرافات بعد تحديد المسؤول عنها ومحاسبته 
اا 


والرقابة في الإسلام تنبع من استشعار المسلم لمراقبة الله عر وجل له: 
ل کہ کن یکم ریچ ج باط من تر إلا لَه َب عد 3ي“ 
وغير ذلك من الآيات التي تقرر علم الله بخلقه ومراقبته لهم في كل صغيرة 
وكبيرة من تحركاتهم ا ومن خلجات أنفسهم وسو سات 
و قال ا ى دل در ف الشمرات 5 
الأرض ول اضر یں دلت و ڪر إلا ف ڪب ن ©4“ . کا 
أن الرقابة في الإسلام تنبع من مفهوم المسؤولية الفردية والأمانة والعدلء 
قال الله تعالی : لن آله یامرگ آن نودو المت للح آَهَلِها ودا حَكَمْتم بى الاس 
آن یکنا لمن“ . 
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والقرآن الكريم يدعو المسلم إلى تنمية ا الذاتية ومحاسبة النفس»› 
كما في قول الله تعالی: نن يَعَسَلّ مال درو حا رة © وَس يمز 
ORS‏ شش | ر 4“ . وقول سجات :وکل نازر رة 
ف عو وج له بوم ألْقَمة تا يلقله منشورا ل( افا كبك كف بفيبک ام 
4 ییا €9 0 

#09 

E‏ پسعی الف تنمية الرقابة الذاتية للفرد المسلمء ما يبعده عن 
البشرية تبقی أمارة بالسوء ولا يخلو مجتمع ولا امه من الانحراف وتجاوز 
من أن يستشري فيه الانحراف والفساد. 

وذكر بعض الباحثين أن " الإسلام لم يضع قواعد تفصيلية للرقابة 
الإدارية» ولم يحدد الأشكال الواجب اتباعها لتحقيق هذه الرقابة» وإنما ترك 
الأمر للتجربة والظروف الاجتماعية والإدارية للمجتمع المسلم""“. ولعل 
المقصود بذلك نفي وضع الهياكل الرقابية كما هي عليه اليوم في المنشآات 
E‏ کثیرا E‏ الرقابية e‏ 
الحدود والقصاص»› كما شرع عقوبة التعزير فيما ليس فيه حد مُقدّر من 
المخالفات» وترك للحاكم تقدير تلك العقوبة التي قد تصل أحياتا إلى 
حد القتل. 

وقد مارس النبينْ بيه وصحابته الرقابة الإدارية كما سيأتي تفصيل ذلك 
في المبحث الثاني. 
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ما في القرآن الكريم فقد قررت بعض نصوصه الرقابة الجماعية كما 
في قوله تعالی: ولتک نکم امه يدعو إل انير يأرو بالكروف تهون ڪن 
انکر اولي هم لحرن 49 . کما حذر ا عر وجل من 
النهي عن المنکر بقوله: الوت اين ڪَمروا م وت اسيل على ل 
O E‏ دك ينا عصوا وڪاو عدوت ( ڪاو 


اة لے س م مہ 0 
ا ا ر : 
خامساً : اتخاذ القرارات 


0 


لان 
2 
لا 


لا شك بأن حسن اتخاذ القرارات هو عامل مهم في إنجاح العملية 
الإدارية» ولا بد أن اتخاذ آي قرار ناجح هو معتمد أساسًا على توافر معلومات 
وافية يبن عليها هذا القرار. لذلك عاتب الله نبيّه داود %4 عندما حكم بين 
تال رمل اك ب الكت ل کا الْیخاب © إ کارا عل کاود تر ر 

لہ کت کنکلن ی بتع کی تی کتک ب الکن ل شنو ني ا 
لط €2 إن هدا أ ل ل قتع وتو ته ول حه وة فال أك لا ومرن في 
الطاب ل( قال لتد ظلمك سوال یك ل اجو وان ک کا ت لل تي بن ع 
کن 1 الي اموا يلوا دحت ويل ما م و کا کا که تتت 4 وکر 


رعا واب 463 وقد علم داود 4 أن الأَولّى في حقه عند الحكم بين 
ا فرصة للإدلاء بقوله وحجته؛ حيث إن وجه المسألة 


2 


کاو م قد يتغير» ما يؤثر في اتخاذ القرار المناسب. 
كذلك نبىئ الله سليمان يلإ عندما افتقد الهدهد توعّده بعذاب شديد» 
ولك اس فى تفت رار العفو وس ااه ف ذلا نة .رة 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


إدارة الوقت من منظور إسلامي الفصل النالث 


مامات افع ت ب دلت المدحه وفك يون ست تة وها 
فيدرأً عنه تنفيذ قرار العقوبةء يقول الله تعالى : Ea ER‏ 
٤‏ اههد م كه من الصيف 6 دة دابا شيا أو لأانصة أو 
َأ بلطن شين 463 . 

0 عر وجل يوجُّه نبيّه بي إلى مشاورة أصحابه» فإذا اتضح له 
بعد المشورة الأمرُ وجب عندئذ التوكل على الله في اتخاذ القرار اللازم بشأنه 
مع في ذلك» قال تعالی : مۆوشاورهم ف آل إا عم مت وکل ل 
ا 2 AN‏ لمتوَ ي . 


ل حب 


ر 
الله إن 
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إدارة الوقت فى الشَتّة المُّطهرة 

مارس النبىُ كي الإدارة ممارسة عملية» وتجلت وظائف الإدارة فى 
سنه القولية والفعلية ذلك آنه كان يرأسن الذولة الإسلامية الفعة الناشعة فى 
المدينة النبويّة» وسنعرض في هذا المبحث لأهم وظائف الإدارة وتحليلها 
ف وء ترص اة ا لو وف اطا دار ال قت 
أولا: التخطيبط 

من خلال دراسة السيرة النبويّة فى العهد المكئ يمكن القول إن هذه 
الفترة قد احتوت على نوعين من التخطيط وفقاً للمفهوم المعاصر: تخطيط 
(oY)‏ أا 4 

ي 
العهد المدني فقد تجلى التخطيط واتضحت معالمه» حيث تم تشكيل دولة 
الإسلام برئاسة النبيّ بي > وسنتلمس في البنود الآتية بعض عناصر التخطيط 
فى السَنّة النبويّة ذات العلاقة بإدارة الوقت» والتى من أهمها: 


بعد العف أو استرا تي و تخطيط قير اليدى: او دی 


-١‏ تحديد الأهداف وترتيب الأولويات: 


وهو عنصر مهم من عناصر إدارة الوقت واستشثماره» ولعل ذلك يتضح 
جلياً من خلال وصيّة النبنّ بي لمعاذ بن جبل طل4 حين بعثه إلى اليمنء 
وكان الهدف من بعثه دعوة آهل اليمن إلى الإسلام. فعن ابن عباس ا 
قال: قال رسول الله به لمعاذ بن جبل حين بعثه إلى اليمن: «إنك ستأتي 
قوماً أهل كتاب» فإذا جئتهم فادعهم إلى أن يشهدوا أن لا إله إلا الله وأن 


إدارة الوقت من المنظور الإسلإامي والإداري 


إدارة الوقت من منظور إسلامي الفصل النالث 

محمداً رسول الله فإن هم أطاعوا لك بذلك» فأخبرهم أن الله قد فرض 
عليهم خمس صلوات في كل يوم وليلةء فإن هم أطاعوا لك بذلك» 
فأخبرهم أن الله قد فرض عليهم صدقة تؤخذ من أغنيائهم فترد على فقرائهم» 
فان هم أطاعوا لك بذلك فإياك وکرائم آموالهم› واتق دعوة المظلوم» فانه 
لیس بينه وبين الله حجاب). 

نلحظ من سياق هذا الحديث أن النبي ييه قد حدد لمعاذ بن جبل فل 
أهداف البعثة ورتب له أولوبات الدعوة» حتی ٠‏ تذهب جهوده سدی»› کل 
ذلك من أجل أن تحقق البعثة أهدافها المرسومة فى أقل وقت ممكن . 

وقد رتب النبي با الأهداف ترتيباً منطقياً حسب أهميتها وأولويتهاء قال 
الخظّابي : (إن ذكر الصدقة أحُر عن ذكر الصلاة لأنها إنما تجب على قوم 
دون قوم» وأنها EE‏ الصلاة)» قال ابن حجر مُعلقاً على كلام 
التلظف في الخطاب لأنه لو طالبهم بالجميع في أوّل مرَة لم يأمن النفرة)* . 
۲- التفكر والاعتبار: 

جاء في الحديث عن النبيّ بي أنه قال: «لا يلدغ المؤمن من خر 
واخلا وا 6 ها يدل على وره الك وال خد بد الط وار 
من الوقوع فيما سلف من الأخطاء. 
۳- بذل الأسباب والوسائل المشروعة: 

بذل الأسباب وتوفير الإمكانات للوصول إلى الغايات وتحقيق الأهداف 
المشروعة هو مما حث عليه النبى ييه في قوله: «المؤمن القوي خير وأحب 
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إلى الله من المؤمن الضعيف وفي كل خير» احرص على ما ينفعك واستعن 
بالله ولا تعجز»" . فالنص E‏ القوة مطلوبٌ تحقيقها فى المؤمن» وأنه 
AE E O E OS‏ 
العون من الله والتوكل عليه» ونهيّٰ عن العجز لأن فيه إهدار للوقت . 
»- تعليق النتائج بمشيئة الله : 

المسلم في سعيه في هذه الدنياء وفي تأديته لأعماله» وتخطيطه لمستقبل 
حياته العملية والخاصة» يؤمن بقضاء الله وقدره» ويتوكل على الله في سعيه 
لأنه سبحانه هو المصرٌّف للأمور وهو الذي بيده مقاليد كل شيء. 

والنبن ئة قد ربّى أمته على ذلك» إذ علمهم أن تحقيق الهدف مرهون 
بأمرين : أولهما فعل السبب الملائم» وثانيهما توفيق الله عر وجل. لذا عندما 
سأل رجل النبيً ييه في شأن الناقة أيُطلقها ويتوكل على الله في حفظها وعدم 
ضياعها أم يعقلها ويتوكل على الله بعد عقلها ؟ قال له النبىْ ية حنمل : 
«اعقلها وتوكل»"". وهذا توجيه من النبيّ ية للرجل بفعل السبب الملائم 
لحفظ الناقة من أن تتفلت» وهو القيام بعقلها وشد وثاقها ثم التوكل بعدها 
على الله في حفظها . 

وقد نهى با المسلم عن التحسر على ما فاته» وأمره بالتسليم لقضاء الله 
وقدره» وذلك فى قوله يي : «وإن أصابك شىء فلا تقل : لو أنى فعلت كذا 
وکذا» ولکن قل : قدر الله وما شاء فعل فإِن الو" تفتح عمل الشيطان»*“. 
وهذا التوجيه يولد في نفس المؤمن روح المثابرة وتكرار المحاولة وعدم 
اليأس والقنوط» حتى لو أتت النتائج على غير المراد» أو كانت عكس 
المرادء فإنه يحتسب الأجر في ذلك عند الله وهذا دائما حال المؤمن الذي 
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وصمفه النبنْ ئل بان آمره کله خير فی قوله : «(عحاً لأمر المؤمن إن مره کله 
خير» وليس ذاك لأحد إلا للمؤمن» إن أصابته سراء شكر فکان خيراً له وإن 
أصابته ضراء صبر فکان خیراً له»» أما غير المؤمن فإنه يعتريه السخط 
وقد يصيبه الإحباط فيؤدي به إلى اليأس والاستسلام للعجزء عياذاً بالله. 
ثانياً: التنظيم 

يعد التنظيم من الوظائف المهمة التي لها علاقة قوية بالإدارة بعامّة 
وبإدارة الوقت بخاصّة» وسنعرض هنا لأبرز سمات التنظيم في الستّة النبوية. 
-١‏ التنظيم الهرمي للوظائف: 

عرف المسلمون التنظيم والتسلسل الهرمي في العمل الوظيفي من خلال 
ممارسات النبئ ية إذ كان يراس إدارة الدولة الإسلامية» وكان يستعمل 
آخرین فی وظائف متنوعة من ولاية البلدان وقيادة الجيوش› والقضاء» 
والشورى» وجباية الصدقات» إلى غير ذلك من الوظائف التى تأخذ شكل 
الهيكل الإداري. 
۲- التفويض : 

التفويض مبداً مهم من مبادئ إدارة الوقت» ذلك أن الإنسان مهما أوتي 
من قدرة فإنه لن يستطيع الاضطلاع بالمسؤوليات كافة› وتحقيق جميع 
الأهداف بنفسه» ومن هنا كان لابد من التفويض»› وفى سيرة النبى بيه الذي 
أوكل الله إليه دعوة الناس إلى الإسلام» نجده قد التفويض بفعالية 
لتحقيق هذا الهدف› منهجه في ذلك قوله تعالی : إل لذو سی دعا ل 
E N GG ET‏ فالا عه 
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ب 


بقوله بيا : «بلغوا عني ولو آية". قال المعافى النهرواني" : (ولو آيةء 
أي واحدة ليسارع كل سامع إلى تبليغ ما وقع له من الآي ولو قلًء ليتصل 
بذلك نقل جميع ما جاء به لان" . 

وقد مارس النبىُ َي التفويض ممارسة عملية في حياته الدعوية» حين 
أوسل مصعب بن عمير إلى المدينة معلماء وغل هن آبى طالب إلى“ اليمن 
داعية» ومعاذ بن جبل إلى اليمن أيضاً داعية وقاضياًء والعلاء بن الحضرمي 
وسن بعك باك بن سعد إلى التحرين اليا كل ذلك لعحقيق دف تهر 
الإسلام وتعليمه للناس» وإقامة دولة الإسلام على دعائم إيمانية راسخة» 
فصنع بذلك أمة استطاعت أن تخرج في فترة زمنية وجيزة من بوتقة التشرذم 
والتبعية والتقوقع داخل الجزيرة العربية» لتفتح أقطار الدنيا وتبث الدعوة 
الإسلامية في شتى ممالك الأرض في ذلك الحين : 


-٣‏ تقسيم العمل وتحديد الاختصاصات: 


لا شك بأن إسناد الأعمال لأهل الدراية بها والخبرة فيها يسهم بشكل 
فاعل في إنجازها على الوجه الصحيح»› ما يوفر الكثير من الوقت والجهد 
والمال» لذا فقد جاء عن النبيّ بي التحذير من إسناد الأمور إلى غير أهلها 
وعَدّه من تضييع الأمانة» فعن أبي هريرة رضي الله عنه قال: قال رسول الله 
ية : «إذا ضعت الأمانة فانتظر الساعة» قال : كيف إضاعتها يا رسول اله؟ 
قال : «إذا سند الأمرٌ إلى غير أهله فانتظر الساعة». وقال با - مثبتًا 
منقصة الخيانة لمن حابى في تولية من ليس أهلاً للولاية -: «من استعمل 
رجلاً من عصابة وفي تلك العصابة من هو أرضى لله منه فقد خان الله 


(TD 


ورسوله وخان المؤمنين). 
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أما قوله كي : «أرحم آمتي بأمتي أبو بكر» وأشدهم في أمر الله عمرء 
وأصدقهم حياءً عثمان» وأقرؤهم لكتاب الله ابي بن كعب» وأفرضهم زيد بن 
ثابت» وأعلمهم بالحلال والحرام معاذ بن جبل» ألا وإن لكل أمة أمينا وإن 
أمين هذه الأمة أبو عبيدة بن الجراح» اليا او واا 
عظيم علمه بي بأهمية التخصص في الأعمال» فها هو يخص أبيّ بن كعب 
بمعرفة أوجه القراءات» وزيدّ بن ثابت بعلم الفرائض» ومعاذ بن جبل بعلم 
الحلال والحرام» وأبا عبيدة بأمانة الأمة. 

وإسناد العمل إلى المختص به هو من الأسباب المسهمة في إنجاح هذا 
العمل وإتقانه» وهذا مما شدد عليه الإسلام» سواء في جانب الأعمال 
التعبدية أو الأعمال الدنيوية» ومما لاشك فيه أن أداء العمل على أسس 
صحيحة يوفر الجهد والوقت والمال فلا يهدّر بعد ذلك في التصحيح 
والتقويم» وإلى ذلك وجه النبي بي الأمة بقوله : «إن الله تبارك وتعالى يحب 
إذا عمل أحدكم عملاً أن يتقنه»“» وهذا التوجيه النبوي يعتبر قاعدة ثمينة 
في هذا الباب. 


: مراعاة حال العامل المكلف‎ ->٤ 


خلق الله الناس في هذه الحياة وقسم بينهم معيشتهم فيها» وسخر 
بعضهم لخدمة بعض» وقد أوصى الإسلام المسلم بالرفق بمن تحت يده من 
الناس» ومما أثر عن النبيّ بي في ذلك قوله: «إن الرفق لا يكون في شيء 
إلا زانه» ولا نزع من شيء إلا شانه»"" وكان يقول: إن إخوانكم 
حوّلکم» جعلهم الله تحت أیدیکم» فمن کان أخوه تحت يده فليُطومه مما 
باکل» ولیلبسه مما پلبس» ولا تکلفوهم ما یغلبهم» فان کلفتموهم ما غلبهم 
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فأعینوهم»'" . وقال E‏ «إخوانكم أحسنوا إليهم أو قال فأصلحوا إليهم» 
استعينوهم على ما غلبكم» وأعينوهم على ما غلبهم»'". وهو بيا بهذا 
یحث امته على الرفق بمن هم تحت ولايتهم› ويؤکد ضرورة معاملتهم 
بالحسنی ومراعاة أحوالهم» وعدم تكليفهم من الأعمال اک من طاقتهم» 
وإن کلفوا بذلك وجب عونهم ومساندتهم. 
ثاثا : التوجيه 
الحديث حافلة بالنصوص التي تحث على التوجيه بعناصره الثلاثة : الاتصال 
والقيادة والتحفيز› نسوق منها قول الت E‏ : «الدين النصيحة قلا لمن؟ 
قال: لله» ولکتابه» ولرسوله› ولأئمة المسلمين وعامتهم»"» وثمة توجيه 
آخر من النبيٌ ئة لأصحابه ولعامة المسلمين» يتجلى في قوله: «من ری 
منکم منکراً فليغيّره بيده» فإن لم يستطع فبلسانه» فإن لم يستطع فبقلبهء 
ذلك أض فا لإيجان) 4 وهه تو جات تروب رة فن لحت غل 
التوجيه والإرشاد ون ذلك من فضائل الأعمال وأنه صالح لكل زمان ومكان. 

ومن أجل أن يکون التوجیه فعالاً فإنه يتعين أن يكون على فترات دون 
إطالة؛ لأن الإطالة تبعث على الملل والسآمة» فقد جاء عن عبد الله بن 
مسعود طب أنه قال: «كان رسول الله 4يا بتخولنا“" بالموعظة في الأيام 
مخافة السآمة عليا»" . 

وقد كان لموضوع الحوافز حير في توجيهات النبي ية حيث قال: «من 
استاجر آخرا یه ا وقال : «أعطوا الأجير جره قبل ن يحفٌ 
عَرّفه) . وفى الخديث القدسى قال رسول الله بل : قال الله : «ثلاثة أنا 
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ia ۶ ۶ 2 : ۳ 3‏ * 
خصمهم يوم القيامة» ودکر منهم «ورجل استاجر اجيرا فاستوفی منه ولم 
یعطه آجره»* . 


رابعا : الرقاية : 

نلسن من خلال تضوص السنة الوية أن الرقانة توعان ذاتثية وإدارية. 

ويتجلى الحث على الرقابة الذاتية في كثير من نصوص الستة النبويّةء 
ومن ذلك قول النبيّ ييه : «الكيْس من دان نفسه وعمل لما بعد الموت» 
والعاجز من أتبع نفسه هواها وتمنى على الله“ . وعن عمر بن الخطاب 
طه أنه قال: (حاسبوا أنفسكم قبل أن تحاسّبوا)'“ . فمحاسبة النفس 
وتلمّس أوجه الخلل والقصور أمر في غاية الأهمية» وهو صورة من صور 
الرقابة الذاتية» وخطوة ضرورية لبناء المجتمع السليم» قال ميمون بن 
مهران"'“ : (لا یکون العبد تقیاً حتی یحاسب نفسه کما یحاسب شریکه» من 
N GA E‏ 

ومن القواعد الكلية في ذلك قول النبيّ 4 : «كلكم راع وكلكم مسؤول 
عن رعیته»"» وقوله: «من استعملناه منکم على عمل فکتَمّنا مخیطاً فما 
فوقه» كان غلولاً يأتي به يوم القيامة»“ . 

أما ما يختص بالرقابة الإدارية فنجد أن النبيّ ية قد حاسب ابن اللتبية 
(عامله على الصدقات) وذلك حينما قدم بعد أن جبى الصدقات فقال: هذا 
لكم وهذا هدي لي٬‏ فقال النبي مي : «فهلا جلس في بیت آبيه أو بیت امه 
فينظر أيُهدئ له أم لاء والذي نفسي بيده لا يأخذ أحد منه شيئاً إلا جاء به 
يوم القيامة يحمله على رقبته» إن كان بعيراً له رغاء» أو بقرة لها خوار» أو 
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شاة تيعر» ثم رفع بيده حتى رأينا عُمُرة إبطيه اللهم هل بلغت اللهم هل 
ل ک5 

كما حث النبن ىيل على ضرورة الرقابة الإإدارية وضرورة التنبيه على 
فإنه من أبلغ ذا سلطان حاجة مَنْ لا يستطيع إبلاغها ثبت الله قدميه على 
الصراط يوم تزلٌ الأقدا»"“. 

وتطبيقاً لهذا المبدا فقد عزل الرسول بي العلاء بن الحضرمي (عامله 
على البحرين) حينما اشتكاه وفد عبد القيس» وعيّن بدلا عنه أبان بن سعيد 
وأوصاه خيراً بعبد القيس» إذ قال له: «استوص بعبد القيس خيراً وأكرم 

(AV | 

e 


خامسا: اتخاذ القرارات 


يؤدي التردد في إصدار القرار اللازم - خوفاً من الإخفاق - إلى إضاعة 
الجهد والوقت» فعلى المدير الحازم أن يصدر القرار المبني على الاأسس 
والمؤشرات المترافرة لديه خين إصدار القرار» ويمكن لهذا المدير أن 
يصحح شتى الظواهر التي قد تفسد فعالية نشاط منشأته أو وحداتها الإنتاجية 
في المستقبل»ء وهذا لايعني التسرع في ذلك؛ لأن المراد هنا إصدار القرار 
بعد الدراسة والتحليل والنظر في الخيارات المبنية على إحصاءات ومعلومات 
وتوقعات» إلى غير ذلك من أسس صنع القرار. 

فالتأني محمود لقول النبىّ ئه لأشج عبد القيس: إن فيك خصلتين 
ا اله ور سو الجلْم والأناة»» ما لم يصل ذلك التأني إلى حد 
التسويف المضر بمصالح المنشأة. 
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والإداري الناجح هو الذي يستفيد من جميع الإمكانات المتاحة» ولا 
ينفرد بريه دون الآخرين؛ حيث إن المؤمن إذا وجد الحكمة فهو أحق بها؛ 
ومن أجل تعريفات الحكمة ما ذكره ابن القَيّم كه بأنها: (فعل ما ينبغي» 
عل الور جه ای ا ار فت لدی ی ۰ 
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الفصل النالث إدارة الوقت من منظور إسلامي 


هوامش النص الثالث 


البرعي› محمد عبد الله » مبادئ الإدارة والقيادة في الإسلام» مطابع الحميضي › الرياض» ط۲ 
7ھ - ٩۱۹۹م»‏ ص ۲۹. 

سورة يوسف» الآیات .]٤۹-٤٩[‏ 

المطيري» حزام بن ماطر بن عويض» الإدارة الإسلامية المنهج والممارسة» دن الرياض»› ط١‏ 
۷هھ» ص ۸۲ بتصرٌف. 

البناء فرناس عبد الباسط التخطيط : دراسة في مجال الإدارة الإسلامية وعلم الإدارة العامةء 
دن» دم» ط۱» ١۰٤۱هھ»‏ ص٥۸.‏ 

المطيري› حزام بن ماطر بن عويض ٠‏ الإدارة الإإسلامية المنهج والممارسة» مرجع سابق» 
ص٦۷‏ 

سورة الملك الآية .]١۲1‏ 

سورة المدثرء الآيتان .]۲-١[‏ 

سورة الشعراءء الاية .]۲٠١[‏ 

سورة التحريم» الآية .]٦[‏ 

سورة الملك» الاأية .]٠١[‏ 

سورة إبراهیم» الآیات .]۳٤-۳۲[‏ 

سورة الأنفالء الاية .]٦١[‏ 

سورة الكهف» الاآيتان ۲۳ - .]۲٤‏ 

المزجاجي» أحمد داود» التنظيم الإداري في الإسلام: مفهومه وخصائصه» مجلة جامعة الملك 
سعود» مجلد (۳). العلوم الإدارية (۱)» ص »)۷٥-۳۰(‏ ۱۱٤۱ھ‏ - ۱۹۹۱م» ص ۳۹. 

سورة الزخرف» الأية [۳۲]. 

انظر: القرطبي» محمد بن أحمد الجامع لأحكام القرآن» تحقيق عبد الرزاق المهدي» دار 
الکتاب العربي» بیروت ط۳ ۲۱٤۱ھ‏ - ۰۰٠۲م‏ [۱ - ١۲]ء‏ ج ۱١‏ ص ۸۳. 

ابن خمیس» عبد الله محمد» الشوارد» مطابع الفرزدق» الریاض»› ط۲ ٩١٤۱ه»‏ ج ۲ ص۳۲!. 
سورة النساء» الأية .]٥۹[‏ 


o: 


سورة يوسف» الآية .]٠١[‏ 
علي» مراد محمد» الأساليب الإإدارية في الإسلام» دار الاعتصام» القاهرة» ۹۸° مc‏ ص1٥.‏ 
سورة التوبة» الآية .]١١١١‏ 
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انظر: ابن كثيرء أبو الفداء إسماعيل بن كثير القرشي [ت ٤۷۷ه]ء‏ تفسير القرآن العظيم» دار 
المعرفة» بیروت» طا ١١٤۱ه»‏ ج١٠‏ ص .٤٠١‏ 

سورة الأحزاب» الآية .]٤[‏ 

انظر : الصابوني» محمد علي» ورضا» صالح أحمد» مختصر تفسير الطبري» عالم الكتب» طا 
٥6هھ-٩۱۹۸م»‏ ج۲ ص ۲۷۲. 

سورة طه» الآیات ۲۹1 - .]۳٤‏ 

انظر: ابن كثير» أبو الفداء إسماعيل بن كثير» تفسير القرآن العظيم» مرجع سابق» ج۳ ص ٠٠١٤١‏ 
- 00. 

سورة يوسف» الاآية .]٠١[‏ 

الصابوني» محمد علي» ورضا» صالح أحمد» مختصر تفسير الطبري» مرجع سابق» ج١‏ 
ص1۹٥.‏ 

البخاري» محمد بن إسماعيل [٤۹٠-١١۲ه]ء»‏ صحيح البخاري» اعتنى به أبو صهيب الكرمي» 
بيت الأفكار الدولية» ۱۹٤۱ه-۱۹۹۸م»‏ كتاب »)١١(‏ باب »)١١(‏ رقم الحديث (۸۹4۳)» ص 
.۹Q‏ والقشيري» مسلم بن الحجاج النيسابوري [٠۱-۲۰٣۲ه]»‏ صحيح مسلم» تحقيق محمد 
فؤاد عبد الباقي» دار إحياء الكتب العربية» القاهرة» دت» كتاب (۳۳)ء باب (٥)ء‏ رقم الحديث 
90/,) ج۳ ص .۱٤١۹‏ 

اشتهر عند الناس أن نبي الله شعيب #4 هو الشيخ الكبير - صاحب مدين -» والظاهر أنه غيره 
كما رجح ذلك ابن کثیر . انظر: تفسیر القرآن العظیم ص۱۲۹۰ ط - بيت الأفكار. 

سورة القصص» الاية .]۲٠[‏ 

سورة البقرة» الاية [۲۳۳]. 

البرعي» محمد عبد الله» وعابدين» عدنان حمدي» الإدارة في التراث الإسلامي» مرجع سابق» 
ج۱ ص ٠٣‏ بتصرّف. 

سورة آل عمران» الآية .]٠١۹[‏ 

سورة المؤمنون» الآية .]٩٦[‏ 

سورة فصلت. الاآية .]١٤1‏ 

سورة النحل» الآية .]٠٠١[‏ 

سورة الزلزلةء الآيتان ۸-۷[1]. 

سورة الكهف. الآيتان [۸۸-۸۷]. 

بو سن» أحمد إبراهيم» الإدارة في الإسلام» دار الخريجي» الرياض»› ط٦‏ ۷١٤١ه»‏ ص١٤٠.‏ 
سورة النساءء الاية .]١[‏ 

سورة ق» الآية 1۸1]. 

سورة سبأًء الآية [۳]. 


o: 
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سورة النساءء الاية .]٥۸[‏ 

سورة الزلزلةء الآيتان ۸-۷[1]. 

سورة الإسراء الآيتان .]١٤-١١١‏ 

أبو سن» أحمد إبراهيم» الإدارة في الإسلام» مرجع سابق» ص .٠٤١‏ 

سورة آل عمرانء الاأية .]٠١٤[‏ 

سورة المائدة» الآیتان [۷۹-۷۸]. 

سورة ص الآیات ۲۱1 - .]۲٤‏ 

سورة النمل» الآیتان .]۲٠-۲۰[‏ 

سورة آل عمران» الآية .]٠١۹1‏ 

نظر: البناء فرناس عبد الباسط» التخطيط : دراسة في مجال الإدارة الإسلامية وعلم الإدارة 
لعامة» مرجع سابق» ص .١١١‏ 

لبخاري» محمد بن إسماعيل» صحيح البخاري» مرجع سابق» کتاب (۲6)» باب (1۳)» رقم 
لحدیث »)۱٤۹٩(‏ ص ۲۹۱. والقشيري› مسلم بن الحجاج النيسابوري› صحیح مسلم»› مرجع 
سابق» کتاب (۱)» باب (۷)» رقم الحدیث (۱۹)» ج١‏ ص .٥*‏ 


بن حجر» أحمد بن علي بن حجر العسقلاني» فتح الباري شرح صحيح البخاري» تحقيق محمد 
فؤاد عبد الباقى ومحب الدين الخطيب» دار المعرفة› بیروت» ۱۳۷۹ه» كتاب »)۲٤(‏ باب 
() شرح الحدیث ذي الرقم )> ج٣‏ ص .٤١١‏ 

لبخاري» محمد بن إسماعيل› صحیح البخاري› مرجع سابق» کتاب (۷۸)» باب (۸۳)» رقم 
لحدیث ».)٦۱۳۳(‏ ص ۱۱۸١‏ . والقشيري› مسلم بن الحجاج النيسابوري› صحیح مسلم» مرجع 
سابق» کتاب »)٥۳(‏ باب (۱۲). رقم الحدیث (۲۹۹۸)» ج٤‏ ص ۲۲۹۰. 

لقشيري› مسلم بن الحجاج النيسابوري› صحیح مسلم› مرجع سابق» کتاب .)٤٦(‏ باب (۸)» 
رقم الحدیث »)۲٦٦٤(‏ ج٤‏ ص .۲۰٥٣۲‏ 


بن بلبان» الأمير علاء الدين علي بن بلبان الفارسي [ت۷۳۹ه]» صحيح ابن حبان بترتيب ابن 
بلبان» تحقيق شعيب الأرنؤوط» مؤسسة الرسالة» بیروت» ط۳» ۱۸٤۱ه-۱۹۹۷م» »]۱۸-١[‏ 
رقم الحدیث »)۷۳١(‏ ج۲ ص .٥٠١‏ 

لقشيري» مسلم بن الحجاج النيسابوري» صحيح مسلم» مرجع سابق» كتاب »)٤٩(‏ باب (۸)» 
رقم الحدیث »)۲۹٦٤(‏ ج٤‏ ص .۲٠٠۲‏ 

لمرجع نفسه» کتاب .)٥۳(‏ باب (۱۳)» رقم الحدیث (۲۹۹۹)» ج٤‏ ص ۲۲۹۰. 

سورة يوسف» الاأية .]۱٠۸[‏ 

لبخاري» محمد بن إسماعيل» صحيح البخاري» مرجع سابق» كتاب »)1١(‏ باب »)٥١(‏ رقم 
لحدیث »)۳٤٦۱(‏ ص .1٦٦‏ 

لمعافى بن زكريا بن يحيى بن حميد الحافظ العامة القاضي ذو الفنون أبو الفرج النهرواني» كان 


أعلم الناس في وقته بالفقه والنحو واللغة» [ت١۹١۳ه].‏ انظر: (الذهبي» شمس الدين محمد بن 
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حمد بن عثمان [ت۸٤۷ه]»‏ سير أعلام النبلاءء تحقيق شعيب الأرنؤوط وآخرون» مؤسسة 
لرسالة» بیروت»› ط٩‏ ۰۹٤۱ھ‏ [۲۳-۱]» ج٣۱‏ ص٤٤٥).‏ 

بن حجر» أحمد بن علي بن حجر العسقلاني» فتح الباري شرح صحيح البخاري» مرجع سابق» 
كتاب »)٦۰(‏ باب .)٥٩(‏ شرح الحديث ذي الرقم »)۳٤١۱(‏ ج٦‏ ص .٥۷١‏ 

لبخاري» محمد بن إسماعيل» صحيح البخاري» مرجع سابق» کتاب(۸۱)» باب »)۴١(‏ رقم 
لحدیث »)1٤۹٦(‏ ص .٠۲٤١‏ 

لحاكم» محمد بن عبد الله النيسابوري» المستدرك على الصحيحين» كتاب (۳۲)» رقم الحديث 
(/) ج٤‏ ص ١١٠٠ء‏ وقال: هذا حديث صحيح الإسناد ولم يخرجاه» وخالفه الذهبي. 
لترمذي» أبو عيسى محمد بن عيسى بن سورة» سنن الترمذي» تحقيق أحمد محمد شاكر» مكتبة 
ومطبعة مصطفی الحلبي» ط۰۲ ۱۳۹۸ھ کتاب (۹٤)ء‏ باب (۴۳)» رقم الحدیث (۳۷۹۱)» جه 
ص ٦٦٩‏ وقال هذا حديث حسن صحيح. وابن بلبان» الأمير علاء الدين علي بن بلبان 
الفارسي»› صحیح ابن حبان بترتیب ابن بلبان» مرجع سابق» رقم الحديث »)۷۱۳١(‏ ج۱1 
ص٤۷.‏ 

البيهقي» أبو بكر أحمد بن الحسين [٤۸-۳۸٥٤ه]ء‏ شعب الإيمان» تحقيق محمد السعيد بسيوني 
زغلول» دار الكتب العلمية» بيروت» طا ١٠١٤٠ه‏ [۸-1]ء الباب »)١(‏ رقم الحديث 
۲0)». ج٤‏ ص٤"".‏ الموصلي» أبو يعلى أحمد بن علي بن المثنى التميمي [١٠۷-۲٠ه]ء‏ 
مسند أبي يعلى الموصلي» تحقيق حسين سليم أسد» دار المأمون للتراث» دمشق» طا 
٤هد‏ ٤۱۹۸م‏ [۱۳-۱]» رقم الحدیث »)٤۳۸7(‏ ج۷ ص۹٤۳.‏ 

لقشيري» مسلم بن الحجاج النيسابوري» مرجع سابق» کتاب »)٤٥(‏ باب (۲۳)» رقم الحديث 
0)» ج٤‏ ص .۲۰٠٤‏ 

لبخاري» محمد بن إسماعيل› صحیح البخاري› مرجع سابق» کتاب »)٤۹(‏ باب »)۱١(‏ رقم 
لحديث »)٠٠٤٠١(‏ ص .٤4١‏ والقشيري» مسلم بن الحجاج النيسابوري» صحيح الإمام مسلم» 
کتاب (۲۷)» باب »)۱١(‏ رقم الحدیث »)۱۹٦۱(‏ ج۳ ص ۱۲۸۲. 

لموصلي» أبو يعلى أحمد بن علي بن المثنى التميمي» مسند أبي يعلى الموصلي» مرجع سابق» 
رقم الحديث (١4۲)ء‏ 2 ص۲۲۱. والبخاري» محمد بن إسماعیل [٤۱۹-٠١۲ه]ء»‏ الأدب 
لمفرد» تحقيق سمير بن آمين الزهيري» مكتبة المعارف» الریاض»› ۹١٤١ھ‏ - 4۸ «[Y- ۱1 c^‏ 
رقم الحديث »)۱۹١(‏ ج١‏ ص .٠١١‏ وقال: ضعيف. 

لقشيري› مسلم بن الحجاج النيسابوري»› صحیح مسلم› مرجع سابق» کتاب (۱)» باب (۲۳)» 
رقم الحديث .)٠٥١(‏ جا ص .۷٤‏ 

لمرجع نفسه» کتاب (۱)» باب (۲۰)» رقم الحدیث »)٤۹4(‏ ج۱ ص 1۹. 

يتخولنا: يتعهدنا. انظر: (الفيروزابادي» مجد الدين محمد بن يعقوب» القاموس المحيط»› مؤسسة 
لرسالة» بیروت» ط۲» ۷٩٤۱ھ‏ - ۱۹۸۷م» باب اللام» فصل الخاء» ص .)١۳۸۷‏ 

لبخاري» محمد بن إسماعيل» صحيح البخاري» مرجع سابق» کتاب (۳)» باب »)۱١(‏ رقم 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


(VY 


(VV) 


(VA) 


)۷۹4( 


(A*) 


(A1) 


(AY) 


(AT) 


(^€) 


(۸0) 


(ADD 


الفصل النالث إدارة الوقت من منظور إسلامي 


لحديث (1۸)» ص ۳۹ . والقشيري» مسلم بن الحجاج النيسابوري» مرجع سابق» كتاب 
»)٥۱(‏ باب (۱۹). رقم الحدیث (۲۸۲۱)ء ج٤‏ ص ۲۱۷۲. 

لأصبهاني» أبو نعيم أحمد بن عبد الله [ت*٤ه]»‏ مسند الإمام أبي حنيفة» تحقيق نظر محمد 
لفاريابى» مكتبة الكوثرء الرياض» طا» ١٠٤٠١ه»‏ ص۸4. والبيهقى» أبو بكر أحمد بن الحسين 
بن علي ٤0۸1‏ هاء السنن الکبری» دار المعرفة» بیروت» ط۱ ١۱۳۵ه»‏ ج ص .٠١١‏ 
لموصلي ٠‏ أبو يعلى أحمد بن علي بن المشنى التميمي» مسند أبي يعلى الموصلي» مرجع سابق» 
رقم الحديث (11۸1)» ج١٠‏ ص ."٠-٤‏ والبيهقي» أبو بكر أحمد بن الحسين بن علي» السنن 
لکبری» مرجع سابق» ج٦‏ ص ۱۲۰. 

لبخاري» محمد بن إسماعيل› صحیح البخاري› مرجع سابق» کتاب (۳۷)» باب »)۱١(‏ رقم 
لحدیث (۲۲۷۰)» ص .٤٤۳‏ 

لترمذي» أبو عیسى محمد بن عيسى بن سورة» سنن الترمذي» مرجع سابق» کتاب (۳۸)» باب 
(۲۵). رقم الحدیث »)۲٤9۹(‏ ج٤‏ ص »٦۳۸‏ وحسنه. و الحاكم» محمد بن عبد الله 
اوري المد رف على لمكن مرجم مايق كات( رن الد ١2680‏ 
ص ١٠ء‏ وقال: هذا حديث صحيح على شرط البخاري ولم يخرّجاه. وخالفه الذهبي. 

لترمذي» آبو عیسی محمد بن عیسى بن سورة» سنن الترمذي» مرجع سابق» کتاب (۳۸)» باب 
(۲)» ج ٤‏ ص۳۸٦.‏ 

ميمون بن مهران الجزري» أبو أيوب» ثقة فقيه» ولي الجزيرة لعمر بن عبد العزيز» [ت ١١١ه].‏ 
انظر: (ابن حجر» أحمد بن على بن حجر العسقلانی ۷۷۳1 - ۲١۸هآء‏ تقريب التهذيب» عناية 
عادل مرشد» مؤسسة الرسالة» بيروت» طا ٠٤١١‏ ه - ١۱۹4م»‏ رقم الترجمة (۹٤٠۷)ء‏ 
ص۸۸٤.‏ 

لترمذي» آبو عيسى محمد بن عيسى بن سورة» سنن الترمذي» مرجع سابق» کتاب (۳۸)» 
باب(٥۲)»‏ ج٤‏ ص۰1۳۸ وحسّنه. 


لبخاري» محمد بن إسماعيل› صحيح البخاري› مرجع سابق» کتاب (۱۱)» باب (۱۱)» رقم 
لحديث (۸۹۳)» ص ۱۷۹.والقشيري» مسلم بن الحجاج النيسابوري» صحيح مسلم» كتاب 
(۳). باب »)٥(‏ رقم الحدیث (۱۸۲۹)» ج۳ ص .٠٤١۹‏ 

لقشيري› مسلم ن الحجاج النيسابوري› صحیح مسلم› مرجع سابق» کتاب (۳۳). باب (۷)» 
رقم الحدیث (۱۸۳۳)ء ج۳ ص .٠٤١١‏ 

لبخاري» محمد بن إسماعيل» صحيح البخاري» مرجع سابق» كتاب »)٥١(‏ باب (۱۷)» رقم 
لحدیث ».)۲٥۹۷(‏ ص ٤4۱‏ . والقشيري› مسلم بن الحجاج النيسابوري› مرجع سابق» کتاب 
(۳۳) باب (۷)ء رقم الحدیث (۱۸۳۲)ء ج۳ ص .۱٤١۳‏ 

لبيهقي» أبو بكر أحمد بن الحسين» شعب الإيمان» مرجع سابق» باب »)۱٤١(‏ رقم الحديث 
»)۱٤۳١(‏ ج۲ ص ٠١١‏ . وابن تيميّة» أحمد بن عبد الحليم [١١٦-۷۲۸ه]ء‏ السياسة الشرعية» 
دار المسلم» الریاض»› ۱۹۹۲-۵۱٤۲۱۲‏ م» ص٤۳.‏ 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


إدارة الوقت من منظور إسلامي الفصل النالث 


(AY)‏ ين سعد» محمد بن سعد بن منيع الهاشمي› الطبقات الكبرى» تحقيق محمد عبد القادر عطاء دار 
لکت العلمية» بیروت »› ط۲ ۱۹4۷-۸ م› ]۸-1[ ٤ a‏ ص ۷-1 1. 

۸0/) ابن القيم» شمس الدين أبو عبد الله محمد بن قيم الجوزية 1٩11‏ - ١١۷ه]ء‏ تهذيب مدارج 
لسالكين› هذبه عبد المنعم صالح العلى» مؤسسة الرسالة» بیروت »› ط۳ ۹١٤۱ھ‏ - ۹ م› 
ج۲ ص .۷۷٩‏ 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الراب 


واجبات المدير المسلم تجاه الوفت 


الفصل الرايع واجبات المدير المسلم تجاه الوقت 


تمهید : 

إن اختلاف المنظمات في طبيعة عملها وأسلوب إدارتهاء من شأنه أن 
يقلل من إمكان وجود قاعدة عامة مشتركة يبوزع الإداري الوقت تبعًا لهاء 
وبصفة عامة يمكن القول: إن المنظمات هي نظم للجهد الإنساني المطلوب 
والمُنسق زمنياً في ضوء حاجات هذه المنظمات وأهدافها. ومن المقرر أن 
ثمة حقائق عديدة متعلقة بإدارة الوقت» منها أن عدد الساعات محدود يوميًا» 
ومع ذلك فإننا بحاجة ماسة إلى حسن إدارة هذا الوقت المتاح وحسن 
استشماره بشكل يحقق الأهداف. الأمر الذي يفرض علينا أن نتبين مضيعات 
الوقت ونحددها» وأن نعرف ماذا نريد أن نفعله تبعًا لمسؤولية المسلم عن 
الوقت» بما يؤدي في المحصّلة إلى استغلال أكبر قَذْر ممكن من الوقت 
المتاح. وسيتم في هذا الفصل تفصيل موضوع واجب المدير المسلم تجاه 
الوقت من خلال مبحثين رئيسين : 

الأول ميات الوقت. 


الثاني: مسۇولية المسلم تجاه الوقت. 


إدارة الوقت من المنظور الإسلإامي والإداري 


واجبات المدير المسلم تجاه الوقت الفصل الرايع 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الرا بات المد تجاه الوق- 
بع واجبات المدير المسلم تجاه الوقت .0 
المبحث الاول 


ما المقصود بمضيعات الوقت؟ أو ما هي أهم العوامل المؤدية إلى 
ضياع الوقت ؟ وما هي أهم الإجراءات الإيجابية لمواجهة مضيعات الوقت ؟ 


وكيف يمكن السيطرة عليها ؟ أسئلة كثيرة سيتم تناول إجاباتها في هذا 
أولاً : آهہ مضيعات أو مبددات الوقت 
في إطار الجدل القائم حالياً حول التطوير الإداري» تبرز إلى السطح 
مسألة مضيعات الوقت باعتبارها مشكلة أساسية تواجه الجهاز الإداري فى 
جميع المنظمات بشتى أشكالهاء وهي تقف مُعرَقًا أمامها وتحول دون تنفيذ 
أهدافها . 
وقد يبدو الكلام عن مضيعات الوقت يسيرًا للوهلة الأولى» لكن بنظرة 
وجود هذه المضيعات› وإن النظرة الشاملة لہمضيعات الوقت تقتضى الالتفغات 
-١‏ کل توظیف غير ملائم لوقت الفرد هو مضيع للوقت»› فالمدير 
يضيع وقته عندما ينفقه على العمل ذي الأهمية الأقلء وقد كان 
یجدر به أن ينفقه على الأهم فالآهم» الاھ ھا م ف 
تحقيق أنشطة المدير لأهدافه. 


إدارة الوقت من المنظور الإسلإامي والإداري 


واجبات المدير المسلم تجاه الوقت الفصل الرايع 


۲- بالرغم من أن جميع مضيعات الوقت يمكن التماس مُسوغ لهاء 
إلا أن ما لا شك فيه أن جميع مضيعات الوقت يمكن أيضًا 
ترشيدهاء بل استبدال أنشطة منتجة بها؛ ومن َم فإن الفرد يبقى 
هو المسؤول عنهاء» ويبقى الحل في يده فإدارة الوقت مفتاحها 
إدارة الذات» وإن عدم إدراك الحقائق لا يعني أنها غير موجودة» 
لذاء فإن سوء إدارة الوقت يجعل المدير غير فعَّال . 
إن مضيعات الوقت - على كثرتها - "يمكن تقسيمها إلى قسمين : 
مضيعات خارجية وأخرى داخلية؛ أما المضيعات الخارجية فمصدرها الناس 
مثل: الأسرةء العملاءء أو الأشياء مثل : القراءة وكتابة الرسائل والمذكرات 
والتقارير» و أما المضيعات الداخلية فمصدرها داخلي ومن الصعب التغلب 
عليهاء وتتضمن عادة التسويف. والاجتماعات» وضعف التخطيط› وعدم 
الدغلن رل 007 وغ ها 
تأسيسًا على ما ذكر آنقًا» فإن الكاتب يأخذ بالتعريف الذي قدمه ماکنزي 
(Mackenzie)‏ لمضيعات الوقت. إذ يرى انها تتمثل في "کل شيءَ يمنع 
المتر من تجار الاأهاف باكر الس الا فا , 

وقد أجمل ماكنزي هذه المضيعات في خمس وثلاثين ]۳١[‏ مضيعة 
للوقت» موزعة على الأنشطة الإدارية الرئيسة» كما هو موضح في الشكل 
الا 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الرايع واجبات المدير المسلم تجاه الوقت 


الشكل رقم (۲) 
مضيعات الوقت موزعة على الأنشطة الإدارية الرئيسة 


- الرغبة في إنجاز العمل منفردًا 
- الانخراط في الأعمال الروتينية. 
- تفويض غير فعال. 

- تدن في مستوى التحفيز. 
- الافتقار إلى التنسيق. 

- عدم القدرة على إدارة النزاع. 
- عدم ملاحظة التغييرات 


- مقاطعات عديدة: زوار مكالمات. 


- عدم وجود معايير رقابية. 
- غياب رقابة محكمة وجيدة. 
- عدم فاعلية في الإدارة. 

- عدم قدرة الإداري على الإجابة بالنقي. 


- جهود متكررة. 
- عدم وضوح السلطة والمسؤولية. 
- وجود أكثر من رئيس 
لمزظف :وخ 


- الاجتماعات" 
- عدم وضوح الاتصالات. 


- عدم تحديد أهداف وأولويات. 
لویل في الولؤات. 
- ترك النشاط قبل الانتهاء منه. 
- مشكلات إدارية طارئة. 
- عدم وجود موعد نهائي للإنجاز. 
- محاولة إنجاز نشاطات كثيرة 


في وقت واحد. 


- الرأسية الأفقية. 


- سوء الفهم. 
- الرغبة في التسلية والسمر. 


- التأجيل. 
- قرارات هزيلة. 
- الحاجة إلى حقائق. 
رازا تراسطة متخ غة: 


المصدر: سلامة. سهيل. إدارة الوقت منهج متطور للنجاح» 

المنظمة العربية للعلوم الإدارية. عمان. ۱۹۸۸م ص: ٤١‏ 
إن استقراء كثير من الدراسات السابقة يُظهر أنها قد أفردت حيرا مهمًا 
لدراسة العوامل التي تؤدي إلى ضياع الوقت لدى المديرين؛ فقد تناول 


إدارة الوقت من المنظور الإسلإامي والإداري 


واجبات المدير المسلم تجاه الوقت الفصل الرايع 


هاريسون (٥ء٠۲۲ه١)‏ مضيعات الوقت لدى المديرين فى دراسة له بعنوان 
(الإدارة وإدارة الوقت) عام )14۷۸م( حيث ذكر خمسة وعشرين عامل مۇديًا 
2 ضياع وقت المدير» نذكر منها "سوء الإإشراف› وعدم تفریض السلطة› 
والاجتماعات الطويلةء والزيارات غير المسوغة» والمكالمات الهاتفية 
الزائدة عن الحد المطلوب. وقراءة الصحف والمجلات› والاهتمام 
شاطا ت و ی 


وقد أوضح دراكر (١#)ءںآ0)‏ العوامل التي تؤدي إلى ضياع الوقت فيما 
يأتي : "زيادة عدد الاجتماعات عن الحد المعقول» عدم كفاية المعلومات 
وأنظمة الاتصال» المكالمات الهاتفية الزائدة عن الحد» قراءة الصحف 
والمجلات» تضخم عدد العاملين» سوء الإدارة وعدم كفاية التنظيم» 
الزبارات الفا ةه الكردة فى ااذ الفرازات الخر ف من اركاب 
الأخطاءء التفويض غير الصحيح» سوء ترتيب الأولويات» المقاطعات في 
أثناء العمل» المجاملات والتفاعل الاجتماعي داخل المنظمة» البدء في تنفيذ 
مهمة قبل التفكير فيها والتخطيط لهاء الانتقال إلى مهمة جديدة قبل إنجاز 
المهمة السابقةء الاهتمام بمسائل روتينية قليلة الأهمية "". 


۰ 


"وفی هذا الإطارء قام دراکر (Drucker)‏ بإجراء تجربة على أربع 
الوقت؛ حيث طلب من كل منها آن تسجل ما تراه من أسباب لضياع وقت 
العمل»ء ثم ما لبث أن عرض على هذه المجموعات فيلماً بعنوان (إدارة 
الوقت)» وهو يصور حالة أحد المديرين وهو لا يدير وقته إدارة فعالة» ثم 
طلب من المجموعات نفسها - بعد مشاهدة الفيلم - أن تسجل ما تراه من 
اساب لضياع وقت العمل»› ثم قام دراکر (eke۲ںuا0)‏ پفحص الاسات من 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الرايع واجبات المدير المسلم تجاه الوقت 


وجهة نظر كل مجموعة قبل مشاهدة الفيلم وبعد مشاهدته. وسرعان ما تبين 
له وجود اختلاف واضح بين ما رأته المجموعة من أسباب في الحالتين› 
ففي حين اهتمت القوائم الأولى بالأسباب الخارجية لإإضاعة وقت العمل» 
جاءت القوائم الأخرى لتهتم بالأسباب الداخلية الناتجة عن الفرد ذاته . 


كذلك أجريت هذه التجربة على مجموعة ES TT‏ 
المستويات الإدارية العليا فكانت النتائج على النحو الآتي : 
الإدارية العليا قبل مشاهدة فيلم (إدارة الوقت) : النقص في المعلومات» 
مشكلات الموظفين» الافتقار إلى.التفريض» المواتف والمقاطغات 
الشخصية» الاجتماعات» عدم تحديد الأولويات» الإدارة خلال الأزمات» 
الاهتمام الشخصي بالآخرين» الأنشطة الشخصية» ضعف نظام الاتصالات› 

أما أسباب ضياع وقت العمل من وجهة نظر المديرين في المستويات 
الإدارية العليا بعد مشاهدة فيلم (إدارة الوقت) فقد تمثلث في : القيام بأعمال 
متعددة فى وقت واحد» تقديرات غير واقعية للوقت» التسويف الافتقار إلى 
التنظيم› الإصغاء غير الجيد» الإصرار على القيام بالأعمال E‏ عدم 
القدرة على قول (لا)» عدم السماح للآخرين بتنفيذ بعض المهمات» تفويض 
مسؤوليات بدون سلطات» القرارات السريعة» لوم الآخرين» الأنشطة 
ا 

وفي مقابلة أجراها رودا بارجر (R.Barger)‏ مح ليك 
ماکنزي )A.Mackenzie(‏ بعنوان : الإدارة الذاتية: المفتاح لإدارة وقتك 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


واجبات المدير المسلم تجاه الوقت الفصل الرايع 


(Self Managment: Key to Managing Your Time)‏ عام )1۹۸۰م( سال فيها عن 
آهم مضيعات الوقت بالنسبة للإداري؟ ذكر ماكنزي تلك المضيعات مرتبة 
حسب تسلسلها في الأهمية : "المقاطعات الهاتفية» ثم كثرة جدولة 
المهمات» فالأعمال الورقية والمكتب المزدحم بالأوراق» ثم الزائرون 
المفاجئون» والاجتماعات» والمعلومات الناقصة» والأزمات» والتعب» 
ومحاولة إنجاز الكثير في وقت واحد والقراءة» فالأزمات داخل الفريق 
الواحد» ثم الانهماك الزائد في العمل" . 

ومن الدراسات الميدانية في الدول العربية» والتي كانت مضيعات الوقت 
من بين الموضوعات التي تمت مناقشتها فيها» الدراسة التي أجراها محمد شاكر 
عصفور على مستوى الأجهزة الحكومية في المملكة العربية السعودية» وقد 
أوضحت هذه الدراسة أن أهم مضيعات الوقت كانت على النحو الآتي :° 

التاغر صباحا عن الخمل» المكالمات الهائفية لأغراض خاصةء قرا 
المجلات المتعلقة بالعمل» تناول الشاي والقهوةء مراجعة المستشفى› 
مغادرة المكتب قبل نهاية الدوام» مضيعات أخرى. 

وانتهى محمد الغيث في دراسة له بعنوان " الإنتاجية في القطاع 
الحكومي " إلى وضع قائمة مكونة من عشرة بنود تمثل هم مضيعات 
الوقت» كما رأتها مجموعة من المديرين العاملين في المملكة العربية 
الغ روا و ا تمل رة القائهة غل ,العاص الا تة 

ارظن فر ال هاون الروار رن مرا عيوة الإجراءات الررة 
المعقدة» المقاطعات في أثناء العمل» الأشياء الموضوعة في غير مكانها 
الصحيح كالملفات والمعاملات» عدم التقيد بساعات العمل الرسمية» 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الرايع واجبات المدير المسلم تجاه الوقت 


الهاتف الذي لا يمكن التنبؤ بموعد رنينه» عدم تفويض السلطة بشكل 
صحيح» الاعتماد على الذاكرة بدلاً من تخطيط العمل ومتابعته» التنظيم 
السييء لا | O‏ 

ثانياً : تحليل مضيعات الوقت وطرق التغلب عليها 

لمواجهتها إلى التزام من جانب المدير بمواجهة هذه المضيعات» وإلى 
تخطيط ومعرفة حقيقية بذاته وبطبيعة وظيفته» وإلى قدرة وإصرار على مواصلة 
دفع نفسه إلى الأمام تجاه الإدارة الفعّالة للوقت. 


ومع كون العنصر البشري - كما هو مقرر - يمثل هم عناصر الإنتاج» 
لكن تبقى قضية النجاح في استشمار طاقات الإنسان هي المفتاح الحقيقي 
لتحقيق الأهداف المطلوبة» وإن تنظيم علاقة الأفراد بالوقت تأتي في مقدمة 
مهمات الإدارة الواعية» والباحثة عن تميّز أداء العاملين فيهاء وهذا يحتاج 
إل وضع نظم شاملة توضح المهمات والوظائف والاتصالات» حتى يتسنى 
التغلب على المفقود من الوقت الناتج من مختلف مضيعات الوقت التي 
أحصاها الباحثون في دراساتهم المختلفة» من أجل الحصول على 
المعلومات اللازمة للأداء بدون معاناة كبيرة» أو عقبات . 

وسوف نحاول في هذا المبحث مناقشة العوامل التي يمكن أن تساعدنا 
ن السيطرة على مضيعات الوقت» وتقليل المفقود منه» وكيفية استثماره 
ا 


"إن تحليل مضيعات الوقت يستلزم تحديد هم تلك المضيعات» ومن 
تم معرفة أسبابهاء وذلك من أجل وضع الحلول اللازمة للقضاء 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


واجبات المدير المسلم تجاه الوقت الفصل الرايع 


غليها  *‏ وع طن اة و ا جرا الدزاسات السافة بمطاهر إضافة 
الوقت في أثناء أداء العمل - وهو ما يهمنا في هذا المجال - يتضح للمدير 
قائمة بمضیعات وقته تبعده بشکل مباشر آوغیر مباشر عن استخدام وقته 
بفعالية» ومن ثَمّ منعه عن التوصل إلى الإدارة الفحّالة» ولقد بات من المؤكد 
أن كلا من المديرين يواجه مشكلات في إدارة وقته» إلا أنها قد تختلف في 
درجة حدتها ومدى إلحاحها من إدارة إلى أخرى» ومن مجتمع إلى آخر» 
لكن يبقى الموضوع الأهم بعد التحليل وتحديد مضيعات الوقت بشكلها 
العام» متمثلاً في كيفية مواجهة مضيعات الوقت هذه» وبمعنى آخر في كيفية 
السيطرة على تلك المضيعات . 

إن المنهج المقترح للسيطرة على مضيعات الوقت يكن فيما يلي : 

-١‏ تحديد الهدف/ الأهداف من خلال التخطيط وجدولة الأعمال. 

۲- ترتيب الأولويات. 

۳- ترتیب المکتب وتنظيمه . 

€ التحكم في المقاطعات والمجهودات . 

ی وا ا 

نلحظ هنا أن التحليل الدقيق للأنشطة التي يقوم بها المدير هو المدخل 
الأفضل للسيطرة على مضيعات الوقت» كما أن التحديد الدقيق للأهداف هو 
الخطوة المفترضة الأولى للتغلب على مضيعات الوقت» فمن غير أهداف 
محددة فإنه يتعذر تحديد مضيعات الوقت؛ ذلك أن آي نشاط سيكون مشابهًا 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الرايع واجبات المدير المسلم تجاه الوقت 


لغيره» لذا كانت الأهداف التي يتوخى المدير التوصل إلى تحقيقها هي التي 
تشير إلى كون هذا النشاط مضيعاً للوقت أم لا . 

ويجب ألا ننسى أن الغاية هنا ليست إلغاء الأنشطة التي قد تضيع وقت 
المديرء بل المطلوب الحد من تأثيرهاء وذلك بوضعها تحت السيطرة» وقد 
بينت الدراسات العلمية والميدانية - التي كنا قد أشرنا إليها - أن وقت 
المدير يوزع بشكل عام على عدد كبير من الأنشطة المخطط لها وغير 
المخطط لها؛ مثل المقابلات» واستخدام الهاتف» والاجتماعات» 
والاتصالات اللفظية وغير اللفظية ضمن إدارة عمله اليومى» إضافة إلى 
E I E ae‏ 
تخطيط جيد وأداء جيد» بقصد زيادة فاعليتها» ومن ثم زيادة فاعلية إدارته 
لوقته» فقد تصبح هذه الأنشطة مضيعات لوقت المدير . 


مع ذلك» فإن بعض الباحثين يلح على بعض الأنشطة دون غيرها» من 
غير التقليل من آهمية الأنشطة الأخرى» وهو في ذلك ينطلق من عدة 
تارات م احا 
-١‏ يشكل الوقت الذي يستغرقه الإداري في هذه الأنشطة جزءاً كبيراً . 
۴- سوء استغلال الوقت المخصص لكل من هذه الأنشطة بشكل 
عام» ومن ثم انقضاؤه دون آي إنتاجية تذكر . 
ارون هت ا اة عاد کر هن الادازيين غل ا حلاف 
مستواهم الإداري . 
-٤‏ شمول هذه الأنشطة واحتواؤها على أنشطة فرعية» فقد يخصص 
الاجتماع مثلاً لاتخاذ قرار معين» وقد يستخدم الهاتف لأغراض 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


واجبات المدير المسلم تجاه الوقت الفصل الرايع 
ا 
و 

-٥‏ البعد الاقتصادي لسوء استغلال الوقت» ومن ثم ارتفاع تکالیف 
العائد المتوقع للعمل. ونظراً لارتفاع نسبة الوقت المخصص لهذه 
الأنشطة فمن المتوقع أن تكون قيمة الوقت الذي يضيع هدرا 
مرتفعة جدا. 

وبإمکان المدير أن يسيطر على كثير من مضيعات الوقت من "خلال: 

: تجزئة الوقت إلى‎ -١ 
وقت يمكن ضبطه» وهو الوقت الذي يتحكم فيه المدير.‎ 

# ووقت لا يمكن ضبطه» وهو وقت الاستجابة للأحداث وطلبات 
الآخرين . 
والمدير الفعال هو الذي يحاول زيادة نسبة الوقت الخاضع 
للضبط» حيث إن الوقت الذي يمكن ضبطه يقدر بحوالي /۷١‏ 
عند بعض الباحثين» ويمكن تحقيق ذلك عن طريق تجزئة أوقات 
الأنشطة المفترضة؛ فمثلاً قد يُخصّص وقت محدد كل يوم خاص 
بعمل معين مثل الاطلاع على المكاتبات» وتلقي المكالمات 
الهاتفية» والاجابة الفورية عن المراسلات» وكذلك وقت لمتابعة 
أعمال الآخرين» وفترة معينة للزيارات» وهكذا. 

-٣‏ التركيز الذي يتمثل في التعريف والتحديد الواضح للعمل» من 
حيث أهدافه وإستراتيجيته» ليتسنى بعدها تحديد نوع المعلومات 
المطلوبة والضرورية» ومن رب لاوا ت وو ا ف 
القيام بعمل واحد في الوقت الواحد بدلاً من التشتت في أمور 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الرايع واجبات المدير المسلم تجاه الوقت 


كثيرة في الوقت نفسه» ويستعان في تحديد الأولويات بثلاث 
خطوات : 
ترتيب ورود الموضوع (مبكر - متأخر) . 
# الاستعجال (عاجل - آجل) . 
# مدى إسهام الموضوع في تحقيق أهداف المنظمة . 
وبصفة عامة» فإنه يجب النظر إلى الوقت على آنه استشمار» إذ يجب 
تحقيق أفضل النتائج الممكنة على المستوى الشخصي وعلى مستوى تحقيق 
أهداف العمل“ * فالادان الفغالة للر قا تة صن ها تخك على 
"در المدير غل اتاد أجراءات ايجابة لمر اجهة مضسحات الوفت »وسن 
هنا فإن تخطيط الوقت إذا لم يصاحبه اتخاذ إجراءات إيجابية للحيلولة دون 


(“O1 


إدارة الوقت من المنظور الإسلإامي والإداري 


واجبات المدير المسلم تجاه الوقت الفصل الرابع 
السحت الثانى 


إن عقيدة المسلم المستمدة من القرآن الكريم والسنّة المُطهّرة تحثه دومًا 
على الاهتمام بالوقت والحرص على اغتنامه والحذر من إضاعته» ذلك أن 
الإسلام - كما رآينا في المبحثين السابقين - يقرر مسؤوليّة المسلم عن حفظ 
وقته» وقد استشعر السلف هذه المسؤولية وعملوا بمقتضاها› کما يصفه لا 
الحسن البصري كه بقوله: "أدركت أقواماً كان أحدهم أشح على عمره منه 
على دراهمه E‏ 

فالاهتمام بالوقت› وإعمال العقل في استثماره والاستفادة منه» مطلب 
مهم في حياة المسلم» وفي ذلك يقول ابن القيم كل#: "أعلى الفكر وأجلها 
وأنفعها ما كان لله والدار الآخرة؛ فما كان لله أنواع» وذكر منها : الفكرة في 
واجب الوقت ووظيفته» وجمع الهم - أي: الهمُة - كله عليه» فالعارف ابن 
وقته» فان أضاعه ضاعت عليه مصالحه كلها فجميع المصالح إنما تنشاً من 
الوقت» وإن ضيعه لم يستدركه بدا" . كذلك قال الإمام الشافعي كله: 
" صحبت الصوفيّة فلم أستفد منهم سوى حرفين» أحدهما قولهم : الوقت 
سيف فإن قطعته وإلا قطعك '"'. أي: اقطع الوقت بالعمل لئلا يقطعك 
بالتسويف. 

E EEE‏ اتر رلك فن الاما ا ي 
ولعله قد استفاد ذلك المعنى من قول ابن القيْم كه: "وقت الإنسان هو 
عمره في الحقيقة» وهو مادة حياته الأبدية في النعيم المقيم» ومادة معيشته 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الرايع واجبات المدير المسلم تجاه الوقت 


الضنك في العذاب الأليم» وهو يمر سرع من مر السحاب» فما كان من 
وقته لله وبالله فهو حياته وعمره» وغير ذلك ليس محسوباً في حیاته وان عاش 
فيه عاش عيش البهائم فإذا قطع وقته في الغفلة والشهوة والأماني الباطلة» 
وكان خير ما قطعه به النوم والبطالة» فموت هذا خير له من حیاته"'. 

والوقت وعاء العمل» يقول ابن القيم كله في ذلك: "السنة شجرة 
والشهور فروعها والأيام أغصانها والساعات أوراقها والأنفاس ثمرهاء فمن 
كانت أنفاسه فى طاعة فثمرة شجرته طيبة» ومن كانت فى معصية فثمرته حنظل »› 
وإنما يكون الجذاذ يوم المعادء فعند الجذاذ يتبين حلو الثمار من مرها "'". 

تلك هي نظرة الإسلام للوقت»› وهذه هي حال سلفنا الصالح معه» 
ولعل هم واجبات المسلم نحو الوقت تتمثل فيما يأتي : 
أولاً: الحرص على الاستفادة من الوقت 

إن الحفاظ على الوقت من أوجب الواجبات وأهمها فى حياة المؤمن 
الذي ينبغى له تسخير الوقت واستثماره فى كل ما يعود عليه بالفائدة فی دینه 
ودنياه» متأسياً في ذلك بسلفنا الصالح الذين كانوا يعرفون للوقت حقه» مما 
خولهم في أقل من قرن من الزمان أن يُحدثوا انقلاباً جذرياً في مفاهيم كثير 
من المجتمعات التي حملوا الإسلام إليها. 
بعض يوم أو برهة من الوقت وإن قصرَّت» دون التزود منها بعلم نافع أو 
عمل صالح أو إسداء خير ونفع إلى أحد من المسلمين» أو تقديم خدمة أو 
نصيحة إلى الأمة» فقد كانوا رحمهم الله يسابقون الساعات» ويبادرون 
اللحظات ضناً منهم بالوقت› وحرصاً على ألا يذهب منهم هدراًء وفي ذلك 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


واجبات المدير المسلم تجاه الوقت الفصل الرايع 


قال موسى بن إسماعيل"" واصمًَا حال الإمام المحدّث حمّاد بن سلمة 
البضري :+" لر قلت لك 5 إئن ها رايت حماد بن سلمة شاك فط 
لصَدَفّْكم» كان مشغولاً بنفسه؛ إما أن يحدّث» وإما أن يصلي» وإما أن 
يقرأ» وإما أن يسبّح» كان قد قسّم النهار على هذه الأعمال. وقال عبد الرحمن 
ابن ا لو قیل لحماد بن سلمة : إنك تموت دا ا قدر أن يزيد 
فی ۱ | ا 

فال ف ن عدن > "وات اة ان ماعات ا الماع ا 
آكل فيها """. فهو ل يتحسّر على الوقت الذي يُمضيه في تناول الطعام» 
فيا لها من عناية بالوقت وحرص عليه. 

وقال أخل الحكماء: "من أمضى يوماً من عمره في غير حق قضاه» أو 
فرضص اداه آو مجد أثله» أو حمد حصّله» أو خير أسسه» آو علم أقتبسه› 
4 ك 2 2F‏ 
فقد عق يومه› وظلم نفسه 1 
ثانياً: اغتنام أوقات الفراغ 

إن فراغ القلب من الهموم والأكدار وفراغ الجسم من الأسقام لنعمتان 
عظيمتان من نعم الله عر وجل على عباده» إلا أن الناس مغبونون فيهما» كما 
جاء ذلك عن النبيّ بي «(نعمتان مغبون فيهما كثيرٌ من الناس: الصحة 
والفراغ»". وهو بي يشير في هذا الحديث إلى حال الناس حيال هاتين 
النعمتين› وأنهم لا يقدرونهما حق قَذرهماء فتضيع أوقات الفراغ لديهم دون 
استشمارها فيما ينفعهم في أي من أمور دينهم أو دنياهم» وهذا هو الخسران المبين. 

وحثاً للمسلم على اغتنام أوقات الفراغ» والاستفادة من جميع أوقات 
العمر» وعدم تضييعه› فقد جاء عن النبئ ىي قوله : «لا تزول قدما عبد يوم 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الرايع واجبات المدير المسلم تجاه الوقت 


القيامة حتى يسال عن أربع خصال: عن عُمُره فيم أفناه» وعن شبابه فيم 
أبلاه» وعن ماله من آين اکتسبه وفيم أنفقه › وعن علمه ماذا عمل و 
أما قوله يي : «اغتنم خمساً قبل خمس: شبابك قبل هرمك» وصحتك 
قبل سقّمك» وعََاءَك قبل فقرك» وفراغك قبل شفلك» وحياتك قبل 
e RE OD e‏ 
موتك» 8 فهو إشارة واضحة للمسلم إلى ضرورة الحرص على استثمار 
الأوقات حال القدرة والاستطاعة من الشباب والصحة والغنى والفراغ» 
الأعمالء E‏ الكل ا فقد e‏ 
الخطاب وليه آنه قال: "إني لأكره أن أرى أحدكم فارغا ERC‏ 
a E E Dig E e‏ 
طليه بقوله "إني لأكره أن أرى الرجل فارغاًء لا في عمل دنيا ولا 


(TYD n آ-‎ 
۰. جره‎ 


وقال الشيخ يوسف القرضاوي: "الفراغ لا يبقى فراغا أبداًء فلا بد له 
أن يملا بخیر آو شرٌ» ومن لم يشغل نفسه بالحق» شغلته نفسه بالباطل»› 
فطوبى لمن ملأه بالخير والصلاح› وول من ملا دالواد 
ثالثاً: المسارعة في الخيرات 

ع ل ا اكتساب الأوقات» والمسارعة في 


الخيرات» إذ يقول في كتابه العزيز: «اوسارعوا إل مَمَوِرَو مربي 
وقول سبحانه : لكل وجه هو مولا اشيش ألْحَبٍي" . 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


واجبات المدير المسلم تجاه الوقت الفصل الرايع 


فهذه الدنيا دار عمل»› وهی تشبه مضمار سباق قد علا فيه الغبار» فمن 
الخسنيين فهو يسابق في أعمال البر ولا ينسى نصيبه من الدنياء وعند انجلاء 
الغبار يعض الظالم على يديه ندمًا» وصدق أبو العتاهية إذ يقول: 


١ 


إذا ا وأبصرت حاصد 
ندمت على التفرط فيزن البد ر" 

وقد أدرك سلفنا ون ذلك ومصداقه قول على وطل: "ارتحلت الدنيا 
مدبرة» وارتحلت الآخرة مقبلة» ولكل واحدة a‏ پٽون» فکونوا من أبثاء 
الآخرة ولا تكونوا من أبناء الدنياء فإن اليوم عمل ولا حساب وغداً حساب 
ولا E‏ 

وليحذر المسلم المثبطات عن المبادرة إلى الخيرات» وبخاصة العجز 
والكسل» فهما يثمران معوقات عملية تتمثل بتأجيل إنجاز المهمات» وقد 
حذر النبئ کل المؤمنين من ذلك» حيث كان من دعائه عليه الصلاة 
والسلام: «اللهم إني أعوذ بك من العجز والكسل»“". 

وعليه» فإنه يتعين على كل مسلم المسارعة إلى كل مافيه صلاح دينه 
ودنياه» وألا يكون كلا على مَن سواه أو عالة على المجتمع»ء فقد " شبّه 
بعض الصالحين الفقير الذي لاجرفة له بالبومة الساكنة فى الخراب» ليس 
NE‏ 
رابعاً : الاعتبار بمرور الأيام 


ما من يوم يبزغ فجره وتطلع شمسه إلا وفيه كثير من العبر لأصحاب 
العقول التامة الزكية» المدركة للحكمة فى تعاقب الليل والنهار» وأنهما 
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محل للسعي في تحصيل منافع الدنيا والآخرة؛ كما وصفهم الله تعالى 
بقوله: طت ف علق الوت والأرض وأخكف اليل اهار ليت ذولي 
ا ©“ . 

إن التقكر في كراالآيام تعغقبها اللبالي» هو الداع الأول إلى يذل 
الوسع في ملئها بصنوف الأعمال» بل إن الأيام والليالي ستكون شاهدًا حيًا 
على عمل کل إنسان فیهماء فإذا به یری ما عمل فيهما شاخص بين يديه يوم 
الحساب» وذلك كما في قول النبيٌ 4: «ليس من يوم يأتي على ابن آدم إلا 
يناد فيه: يا ابن آدم. أنا خلق جديد» وأنا فيما تعمل عليك غداً شهيدء 
فاعمل في خيراً أشهد لك غداأًء فإني لو قد مضيت لم ترني أبداً. قال: 
ا الل ل د 

والأيام صحائف الأعمال»ء كما قال ابن الجوزي لّه: "الأيام صحائف 
الأعمال» فخلدوها بأحسن الأعمال» الفرص تمر مر السحاب» والتواني من 
أخلاق الخوالف» من استوطاً مركب العجز عثر به» تزوج التواني الكسل 
E EO N‏ 

وحياة الإنسان ما هي في حقيقتها إلا أيام وساعات كما قال الحسن 
البصري كله: "يا ابن آدم إنما أنت أيام» كلما ذهب يوم ذهب بعصّك '““ . 

وقد تمل أحمد شوقي كلام البصري هذا شعرًا فقال: 
دقات قلب المرءقائلةله 

E TERE 


وعجبًا لحال الإنسان الذي يعظم فرحه بتصرم الشهور والأيام» ليدرك 
زا 0 أو إجازة سنوية› أو شهادة جامعية» ونحو ذلك» وهو لا يعلم 
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أن ذلك محتسب من رصيد عمره» وأن ما مضى قد قَرّبه من الآخرة. وصدق 
أبو العتاهية إذ يقول : 
ا ا نة إح بالأيام نة > 

ıu CA). E A (€V) ۰‏ و 
مر بك يوم وليلة وقد سَلِم فيهما دينك وجسمك ومالك فأكثر الشكر لله 
تعالی› فکم من مسلوب دینه» ومتروع ملکه» ومهتوك ستره» ومقصوم ظهره 
في ذلك اليوم وأنت في عافية» وفي ذلك أقول: 


(€0 


SEE STE E 
: واعلم‎ 

ا ا 

او اک و نے وو 


ر ا ا کے 


خامساً: تحري الأوقات الفاضلة 


مسالت لا اللتخفووالافية 
SE ES SEE ESE E‏ 


جو م ار 
ناعم فة | خض رار 
ا ر 
ٹشميمحوه‌النهار 


لا تفاضل بين الاس في نصيب كل أحك متهم من الوقت» لأنه وزع 
بينهم بالتساوي» إلا نهم يتفاضلون في إدارته» وكيفية استشماره» والاستفادة 


المثلى منه. 
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الفصل الرايع واجبات المدير المسلم تجاه الوقت 

كذلك فإن الله عر وجل الذي قدر الوقت وقسمه بين عباده» قد خص 
بعض اجزاء هذا الوقت بمزية يفضل بها غیره من الأجزاء. 

ففي صنوف العبادة مثلاًء قد جعل الله لعباده مواسم تضاعف فيها أجور 
الأعمال كشهر رمضان وأيام العشر من ذي الحجة» وأخرى تكون إجابة 
الدعوة فيها أرجى من غيرها كثلث الليل الآخر» وعصر يوم الجمعة» ووقت 
الفطر للصائم» وليلة القدر في رمضان. 

يقول حسن البتّا ك#: "أمامك كل يوم لحظة بالغداة» ولحظة بالعشِي» 
ولحظة في السّحَر» تستطيع أن تسمو بروحك الطهور إلى الملا فتظفر بخير 
الدنيا والآخرة» وأمامك مواسم الطاعات» وأيام العبادات» وليالي القربات» 
التي وجُهك إليها كتابك الكريم» ورسولك العظيم يي فاحرص أن تكون 
فيها من الذاكرين لا من الغافلين» ومن العاملين لا من الخاملين › واغتنم 
الوقت» فالوقت كالسيف» ودع التسويف فلا أضر منه"““. 
جعل الله التبكير في أداء الأعمال من أعظم أسباب النجاح والفلاح» وقد 
جاء عن النبيّ بي قوله: «اللهم بارك لأمتي في بكورها»'“ فعلى المسلم 
أن يحرص على التعرض لهذه المواسم والاستزادة منها بما ُصلح له دينه 
ودنیاه. 


سادسا : تخطيط الوقت وتنظيمه 


إن تخطيط الوقت وترتيب الأولويات فيه» هو من الأمور التي ينبغي أن 
يشتد حرص المسلم عليها؛ وذلك لأهميتها في إحداث القدرة على استشمار 
الوقت بشكل سليم» وقد تبيّن سلفنا الحكمة في ذلك؛ فهذا أبو بكر 
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واجبات المدير المسلم تجاه الوقت الفصل الرايع 


الصديق ولي لما حضرته الوفاة استدعى عمر بن الخطاب وليه فأوصاه 
بكلمات منها : (إن لله حقاً بالنهار لا يقبله بالليل» وله في الليل حقٌ لا يقبله 
بالنهار» وإنها لا تقبل نافلة حتى تؤدى الفريضة)'* . 

هذه كلمات همس بها الصذيق في أذن الفاروق الذي سيحمل الأمانة 
من بعده؛ فلا بد له إذا من أن يكون على بصيرة بتخطيط وقته وتنظيمه» وأن 
یرتب آولوټّاته ویحدد آهدافه حسب آهمیتهاء» وان یقوم بکل عمل منوط به 
في وقته المخصص له» فالفريضة قبل النافلة وهكذا في سائر الأمور؛ 
فتخطيط المسلم لوقته وحسن استثماره من الأمور التي وصّى بها بو بكر 
الصديق دي وهو في سكرات الموت» وذلك لعلمه بأهمية الوقت وضرورة 
استثماره؛ لذا کان حتّه على حسن تنظیمه آخر ما تكلم به طل وأرضاه. 
وتلك قاعدة ثمينة يمكن تلخيصها بأآنه "ليس المهم أن يعمل الإنسان آي 
شيء في آي زمن» بل المهم أن يعمل العمل المناسب في الوقت 
e‏ 
سابعاً : الالتزام بالموعد 

حث الإسلام المسلم على الالتزام بالموعد وإنجاز الوعد فامتدح الله 


سبحانه وتعالی المؤمنين بقوله : ون هر امتهم َعَهْدِهم دع 49" 
وفي غ ول وی لم جت عل در E‏ إلى 
أهمية فعل الأمر في موعده المناسب؛ إذ المعنى : جئت للوقت الذي أردنا 
إرسالك فيه إلى فرعون رسول*** . 

كما حذر النبئ بيه من التفريط في الوعد وعد ذلك من علامات النفاق 
فقال بيه : «آية المنافق ثلاث: إذا حدذّث كذب. وإذا وعد أخلف. وإذا 
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الفصل الرايع واجبات المدير المسلم تجاه الوقت 
اؤتمن خان»"؛ وذلك لما في إخلاف الوعد وعدم إنجازه من إلحاق 
ثامناً: وجوب الحذر من مضيعات الوقت 


حذر الإسلام من تضييع الوقت والتفريط فيه» ووضع الضوابط التي 
تكفل للمسلم حفظ وقته» ومن ذلك أن شرع الاستئذان» فلا يحق لأحد أن 
ا عا غ د او د ا ا و 
تذخا با ع وڪم ی کاس وسلا عل ايها ڪلم حي کم 
مم کرت 9© کن لر یا ھا اسا تلد دلوا سی بوذت لک وین قير 
E‏ تما تقب عَيد ® )4" وقد جاء 

عن النبيّ بي أنه قال: «الاستعذان ثلاث فإن أف ار رجع» فا 
ذلك ضنًا بوقت المسلم من أن يضيع في الزيارات غير المخطط لها. 

ومن أعظم مضيعات الوقت التسويف وطول الأمل» يقول الحسن 
البصري كله: "ما أطال عبد الأمل إلا أساء العمل. قال القرطبي كله : 
وصدق رحمه الله؛ فالأمل يُكسل عن العمل ويورث التراخي والتواني» 
ويعقب التشاغل والتقاعس» ويخلد إلى الأرض» ويميل إلى الهوى"". 

وقال الحسن لله أيضاً محذراً من التسويف: "ابن آدم إياك والتسويف› 
فإنك بيومك ولست بغد» فإن يكن غد لك فكن في غد كما كنت في اليوم» 
ولا يكو الك ب أي: عد :لم تدم على ها فرطت ف الو" 

وجاء عن يعض السلف قول :"إت الل والنهار يعملان فيك فاغمل 
E‏ 

وكات انسلف بقولون ٠‏ "هن عادمة المشت اضاعة ارقف ٠‏ 
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ویقولون: "من کان يومه کأمسه فهو مغبون» ومن کان يومه شراً من 
TD‏ 

ويقول عبد الله بن مسعود ڪه : (ما ندمت على شيء ندمي على يوم 
غربت شمسه» نقص فيه أجلي يزدد فيه عملي). 

وله E N‏ 
إذا مامضى يوم ولم أصطنع يداً 


(VD ٠ 2‏ 
ولم أقتبس علمافماهو من عمري 
م (CTA) ٢ ۰. (1V)‏ ۰ 
وكتب محمد بن سمرة السائح إلى يوسف بن أسباط بهده 
الرسالة: ' أي أخي» إياك وتأمير التسويف على نفسك» وإمكانه من قلبك» 
فإنه محل الكلالء وموئل التلف» وبه تقطع الآمال» وفيه تنقطع الآجال» 
وبادر يا أخي فإنك مبادَرٌ بك» وأسرع فإنك مسروع بك وجِدٌ فإن الأمر 
0 
جد" ٠‏ 


o EE u (ND) 
وقال الإمام ابن عقيل : إني لا جل لي أن أضيع ساعة من‎ 
عمري› فإذا تعطل لسانى من مذاكرة ومناظرة› وبصري من مطالعة» عملت‎ 
في حال فراشي وأنا مضطجع» فلا أنهض إلا وقد يحصل لي ما أسطره»‎ 
وإني, لاجذ من خرصي على الحم في عش ر التمانين أشذ مما كنت وأا ابن‎ 

(V0 1 8 

العشرين 
ويحذر القرآن الكريم المفرطين في أوقاتهم» الذين يفوتهم العمل فيهاء 
وينذرهم بالحسرة والندامة على ذلك التفريط يوم القيامة»› قال e‏ حكاية 
عنهم: وم EG‏ الافين ا ل الد ری @ ( قول اى دمب ٿ لیاق 


ا 


4" يوع يقول قائلهم في حسرةٍ وندامة: ورا أخرتاً إل أجل رب 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 
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بجحب دعوتك وتّيع ألرْسل4”" . فيأتيهم الجواب كلا. لقد مضى وقت العمل 
ولن يعود» فالدنيا عمل ولاحساب» والاّخرة حساب ولا عمل. 
تاسعاً: كيف يعيش المسلم وقته +°" 


ينبغي للمسلم إذا أراد أن يبارك الله له في عمره أن يسير على نظام 
الحياة اليومي في الإسلام» ويقتضي هذا النظام أن يستيقظ المسلم مبكرأًء 
وینام مبکراً. 

يبدأ يوم المسلم منذ مطلع الفجرء أو على الأقل قبل مشرق الشمس»› 
وبهذا يتلقى الصباح طاهراً نقياً قبل أن تلوثه أنفاس العصاةء الذين لا يفيقون 
من نومهم إلا في ضحى النهار» وهنا يستقبل المسلم يومه من البكور الذي 
دعا الرسول بيه لأمته بالبركة فيه» حين قال : «اللهم بارك لأمتي في 
rE‏ 

ومن الآفات التي ابتلي بها المسلمون أنهم غيروا نظام يومهم» فهم 
يسهرون طويلا» ثم ينامون حتى تضيع عليهم صلاة الصبح» وقد قال بعض 
السلف : عجبت لمن يصلي الصبح بعد طلوع الفجر كيف يرزق؟! 

وفي حديث أبي هريرة طبه عن النبيّ ية قال : «يعقد الشيطان على 
قافية زاش أحدكم إذا هو نام ثلاث عمد يضرب كل عقدة : عليك ليل 
طويل فارقد. فإن استيقظ فذكر الله انحلت عقدة» فإن توضاً انحلت عقدة 
فإن صلى انحلت عقدة» فأصبح نشيطاً طيب النفس» وإلا أصبح خبيث 
النفس كسلان»"“ . 

وما أعظم الفارق بين المسلم الذي E N TE‏ 
فاستقبل يومه من الصباح الباكر بالذكر والطهارة والصلاة» وانطلق إلى معترك 
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الحياة» نشيط الجسم» طيب النفس» منشرح الصدر»ء وبين من ظلت عقد 
الشيطان فوق رأسهء فأصبح نؤوم الضحى» بطيء الخطاء خبيث النفس› 
ثقيل الجسم» كسلان ! 

يفتتح المسلم يومه بطاعة الله» مصلياً فرضه وستته» تاليا ماتيسر له من 
أذكار الصباح المأثورة عن رسول الله يه مثل : «أصبحنا وأصبح الملك لله 
رب العالمين» اللهم إني أسألك خير هذا اليوم فتحه ونصره ونوره وبركته 
وهداه» وأعوذ بك من شر ما فيه وشرٌ ما بعده»"" . 

«اللهم ماأصبح بي من نعمة فمنك وحدك لاشريك لك فلك الحمد 
ولك الشكر»*" . 


ثم يقرأ ما تيسّر له من القرآن الكريم بخشوع وتدبر وتفهم لمعانیه» کما قال 


ا کب رل ك میرك روا ٤ے‏ دك ووا آلا 9“ . 


ويتناول فطوره باعتدال» ثم يتوجه إلى عمله اليومي ساعياً في تدبير 
معاشه» وطلب رزقه» يجتهد ان يشغل نفسه باي عمل حلال» مهما کان من 
ذوي الثراء والمال» ولو كان للإشراف والرقابة فقط» لأن المال السائب 
يعلّم السرقة. 

ومن هنا حرم الإسلام الربا لأنه نظام يلد الما فيه المال حتماًء بغير 
عمل ولامشاركة ولامخاطرة» فهو يقعد شا على OEE‏ اتی 
لهال بعشرة» أو الألف بمئة دون أدنى تحمل للمسؤولية» وهذا ضد نظرة 
الإسلام إلى الإنسان ؛ إنه حلق ليعمل ويعمر الأرض تحقيقاً لقوله تعالى: 
وهو أنتاک من لاض واستعمرر فبا“ . 
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والمرء كما يأخذ من الحياة يجب عليه أن يعطيهاء» وكما يستهلك منها 
ينبغي أن نتج لهاء ولا يعيش متعطلاً بظالاًء يأكل ولا يعمل» ولو كان ذلك 
بدعوى التفرغ لعبادة الله تعالى» إذ لارهبانية في الإسلام! 

قال ابن الزبير له : (أشرٌ شيءٍ في العالم البطالة)"“. ومعنى ذلك 
"أن الإنسان إذا تعطل عن عمل يشغل باطنه بمباح» يستعين به على دينه» 
کان ظاهره فارغاًء ولم يبق قلبه فارغاًء بل يعشش فيه الشيطان ويبيض 
ویفرّخ» فیتوالد فيه نسله توالداً آسرع من توالد کل حیوان» ومن لم ينفع 
الناس بحرْفة يعملهاء يأخذ منافعهم» ويضيق عليهم معايشهم» فلا فائدة في 
حیاته لهم» إلا أن يكدر الماء» ويغلي الأسعار» ولهذا كان عمر طلي إذا 
نظو إلى ا کد آي او ا ال ال ج ود ع :ل 
ق 2 

والمسلم يعد عملّه الدنيوي عبادة وجهاداًء إذا صحت فيه النية» ولم 
يشغله عن ذكر اله» وأدى عمله بإتقانِ وأمانةء فإن إتقان العمل فريضة على 
المسلم» كما قال بة: إن الله كتب الإحسان على كل شيء»"“. وفي 
الحديث الآخر إن الله تبارك وتعالى يحب إذا عمل أحدكم عملاً أن 


(AD). 
: بتمنه)‎ 


ومن الواجبات اليومية التي لايجوز للمسلم أن يتناساها أو يهملها: 
واجبه نحو خدمة المجتمع»› ومساعدة أفراده على قضاء حوائجهم› وتسهيل 
آمورهم» ليكون له بذلك صدقة. 

فعن أبي موسى وليه عن النبيّ ي قال : «على كل مسلم صدقة. قالوا : 
فإن لم يجد؟ قال : فيعمل بيديه» فينفع نفسه ويتصدق. قالوا : فإن لم 
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يستطع» أو لم يفعل؟ قال : فيعين ذا الحاجة الملهوف. قالوا: فإن لم 
يفعل ؟ قال : فيأمر بالخير أو قال بالمعروف. قالوا: فإن لم يفعل ؟ قال: 
فمك عن الان له دف . 

هذه الصدقة هي ضريبة اجتماعية مفروضة على المسلم في كل يوم» بل 
قد صح الحديث في كونها واجبة على كل مفصل من مفاصله مع إشراقة كل 
شمس» وبهذا يصبح المسلم ينبوعاً يفيض بالخير والنفع والسلام لمن حوله 
وما حوله» ففي حديث أبي هريرة طبه أن رسول الله ييه قال: «كل سلامى 
من الناس عليه صدقةء كل يوم تطلُع فيه الشمس : يعِلٌ بين الاثنين صدقةء 
ويعينٌ الرجل على دابته فيخمل عليهاء أو يرف عليها متاعه صدقة» والكلمة 
الطيبة صدقة» وكل خطوة يخطوها إلى الصلاة صدقةء ويميظ الأذى عن 
الطريق صدقة»"“ . 

والمراد بالسلامى في الحديث : العظام والمفاصل والأعضاءء كما دلت 
على ذلك أحاديث أخرى» فهي نعمة على الإنسان من الله الذي خلقه فسواه 
فعدله» وصوّره في أحسن صورة» فعليه آن يشکر ربّه عليها» بان يستخدمها 


في طاعته ونفع عباده» وإسداء الخير لهم بآي وجه من الوجوه المستطاعة. 
ثم عند الزوال يوذّن للظهرء فيهرع المسلم إلى صلاته مجتهداً أن يؤديها 
في أول وقتها وفي جماعة ما استطاع› فأول الوقت رضوان الله» والله تعالى 
قد أمر باستباق الخيرات» والرسول ييه قد هم أن يأمر بالصلاة فتقام ثم 
يذهب ليحرّق على قوم بيوتهم لتخلفهم عن الجماعات» وقد جعل صلاة 
الجماعة أفضل من صلاة الفرد بسبع وعشرين درجة» لا سيما إذا كانت في 
المسجد. ويتناول المسلم غداءه في وسط النهارء آكلاً من طيبات ما رزقه 
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ا ر ر ا ا ب إلى حد الحرمان» كما قال 
ث ر ی و 2 ر س 2 رر > 
تختالي: وین ۳ ذا زنک عند ک مسج و ڪاوا واشرواً و و َه آ 


۶ 


م در جر 


ب السففَ © فل من حم رة الہ الى ا لباو ولطبَبتِ يِن 
(AV) rue‏ 
الرزق 4 

وفي البلاد الحارة» وفي فصل الصيف فيها بخاصّة» قد يحتاج بعض 
الناس إلى قيلولة يخلدون فيها إلى شيءِ من الراحة» يستعينون بها على قيام 
الليلء ويقظة البكور» وإليها أشار القرآن بقوله : اون تضعوت اكم من 
اة ي“ . 

فإذا جاء وقت العصر» ونادى مناديها : أن حى على الصلاةء قام 
ال ا مسارعاً إلى 
هذه الصلاة التي تعد «الصلاة الوسطى» لليوم» ولایجوز للمسلم أن يشعَّل 
عنها ببيع أو تجارة أو لهو SS‏ الله في کتابه ارال لا 

روو ر روي ر ر sS‏ 2 

تلهم جره ولا بع عن كر آم واتار صوق وزيا و افون يما لَب يه 
ال و @“. 

ولا يليق بالمسلم أن يؤخر صلاة العصر» تهاوناً بهاء 
الش وتدنو من الخروب› فهذڏه صلاة المنافقين › کما قال النبى : ) 
صلاة المنافق او e‏ 
قام فنقرها ربعاً لايذكر الله فيها إلا قليلا»'. 


وعندما تغرب الشمس» يبادر المسلم إلى صلاة المغرب لأول وقتهاء 
وبخاصة أن وقتها ضيق. 


ذا أف الفر قن وله اد ما تراه من أذكا ن السا الما رة 


ا 
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ا 
مثل: «اللهم هذا إقبال ليلك وإدبار نهارك وأصوات دعاتك فاغفر لي“ . 

ومشل أدعية الصباح التي مر ذكرهاء ولكن يقول بدل (أصبحنا) 
(أمسينا)» وهكذا. 

ويتناول المسلم عشاءه بغير إسراف ولاتقتير» ثم يصلي العشاء» وما لها 
من سنن» ويؤخر الوتر إذا كان معتاداً الاستيقاظ في الليل»ء وإلا صلاه قبل 
النوم. 

وقد يؤخر المسلم طعام عشائه إلى مابعد العشاء» غير أنه إذا حضر 
العشاء والعشاء فَدّم طعامٌ الحَشاء كما جاء في الحديث» حتى لايصلي 
المسلم وقلبه مشغول بغير مناجاة الله. 

ويستطيع المسلم آن يقضي بعض الحقوق قبل نومه» کن ا ارات و 
المجاملات. 

وينبغي أن يكون له حظ يومي من القراءة المنتظمة طلباً للزيادة في 
العلم» كما قال الله لرسوله: لوقل رَبَّ رذني لما" . ويحسن به أن يتخير 
من الكتب والمجلات ماينفعه في دینه ودنیاه» وقد قال حکیم : خرن ماذا 
E‏ 

ولا حرج على المسلم أن يُمتع نفسه ببعض اللهو المباح» أو الترفيه 
المشروع في نهار أو ليلء على ألا يجور ذلك على حق ربه في العبادة» أو 
حق عينه في النوم» أو حق بدنه في الراحة أو حق أسرته في الرعاية» أو 
حق عمله في الإتقان» أو أي حق من حقوق الآخرين. 
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ص ۱۹. 

سورة آل عمران» الآية .]۱۳١۳١‏ 

سورة البقرةء الآية .]٠٤۸[‏ 

بن خميس» عبد الله محمد» من القائل»: أسئلة وأجوبة في الشعر» دن» الرياض» ط١‏ 
٩ھ‏ - ٩۱۹۸م»‏ ج۳ ص 1۲. 

لبخاري» محمد بن إسماعيل» صحيح البخاري» مرجع سابق» كتاب (۸1)» باب »)٤(‏ 
ص .۱۲٣٣‏ 

لمرجع نفسه» کتاب »)9٦٩(‏ باب »)۲١(‏ رقم الحدیث (۲۸۲۳)» ص .٠٥٤٥‏ والقشيري› مسلم بن 
لحجاج النیسابوري [٣۱-۲۰٣۲ه]»‏ صحیح مسلم› تحقیق محمد فؤاد عبدالباقي » دار إحياء 
لكتب العربية» القاهرة» دت» کتاب .)٤۸(‏ باب .)۱١(‏ رقم الحدیث »)۲۷۰١(‏ ج٤‏ ص۷۹٠۲.‏ 
لمناوي» عبد الرؤوف» فيض القدير شرح الجامع الصغيرء المكتبة التجارية الكبرى» مصر» ط› 
۹ھ »]٦-۱[‏ ج ۲ ص ۲۹۱. 


سورة آل عمران» الاية .]۱۹١[1‏ 

الأصبهانى› أبو نعيم احمل بن عبد الله » حلية الأولياء وطبقات اللأصفياءء تحقیق مصطفی عبد 
القادر عطاء دار الكتب العلمية» بیروت »› طا ۸ه 1۲-11[ رقم الحديث CED‏ چ 
ص٤٤۳‏ 


عبد العال» شعبان جبريل» الوقت أغلى من كنوز الأرض» دار ابن خزيمة» الرياض۸١٤٠»ه-‏ 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


® واجبات المدير المسلم تجاه الوقت الفصل الرايع 


(€4) 


)€٥( 
(€0 


(€۷) 


(4A) 
)44( 


(0۰( 


(01) 


(oY) 


(or) 


9) 


(00) 


(0) 


(oV) 


(0۸) 


)٥۹( 


۷ م,م» ص٥1.‏ 

الذهبي» محمد بن أحمد بن عثمان [ت۸٤۷ه]»‏ سير أعلام النبلاء» تحقيق شعيب الأرنؤوط 
ومأمون الصاغرجي» مؤسسة الرسالة» بیروت»› ط٩‏ ۹١٤۱ھ‏ [۲۳-۱]» ج٤‏ ص٥۸٥.‏ 

شوقي» أحمد» الشوقيات» مكتبة التربية» بیروت» ۱۹۸۷م» ج۳ ص .٠١١‏ 

ابن خميس» عبد الله محمد» من القائل» : أسئلة وأجوبة في الشعر» دن» الرياض» ط١‏ 
۹ھ - ٩۱۹۸م»‏ مج ۲ ص ۱۹۰. 

هو صالح بن جناح اللخمي الشاعر أحد الحكماءء كان ممن أدرك الأتباع بلا شك وكلامه 
مستفاد في الحكمة. انظر: (ابن عساكر» أبو القاسم علي بن الحسن بن هبة الله» تاريخ دمشق» 
تحقيق محب الدين أبي سعيد عمر بن غرامة العمروي» دار الفکر» بیروت» ١۱٤۱ه-٩۱۹۹م»‏ 
ج٣۲‏ ص۳۲۹). 

المرجع نفسه» ج۲۳ ص۹٣‏ ۳۲۷-۳۲. 

عبد العال» شعبان جبريل» الوقت أغلى من كنوز الأرض» دار ابن خزيمة» الرياض»› ۸١٤٠ھ‏ - 
۷ء,» ص ۳۲-۳۱. 

أبو داود» سليمان بن أشعث السجستاني» سنن أبي داود» فهرسة كمال يوسف الحوت» دار 
لجنان» ۹١٤۱ه»‏ کتاب (4)» باب (۷۷) رقم الحدیث (۲۹۰7)» ج۲ ص .٤١‏ وابن بلبان» 
لأمير علاء الدين علي ابن بلبان الفارسي [ت۷۳۹ه]» صحيح ابن حبان بترتيب ابن بلبان» 
تحقيق شعيب الأرنؤوط»› مؤسسة الرسالة» بیروت» ط۳ ۱۸٤۱ه-۱۹۹۷م» »]۱۸-١[‏ رقم 
لحدیث »)٤۷٥٤(‏ ج١۱‏ ص .٦۲‏ 

بن الجوزي» عبد الرحمن بن علي بن محمد بو الفرج ٥4۷ - ٩٠١[‏ ه]ء مناقب أمير المؤمنين عمر 
بن الخطاب» تحقيق زينب إبراهيم القاروط» دار الكتب العلمية» بيروت» دت» ص .٥۷-٥٩‏ 
لقرضاوي» يوسف» الوقت في حياة المسلم» مرجع سابق» ص .۲١‏ 

سورة المؤمنون» الآية [۸]. 

سورة طهء الاية .]٤١[‏ 

الصابوني» محمد علي» ورضاء صالح أحمد» مختصر تفسير الطبري» عالم الكتب» طا 
٥ھ‏ - ۱۹۸٩‏ م» ج۲ ص .٥٩‏ 


البخاري› محمد بن إسماعيل› صحيیح البخاري› مرجع سابق» کتاب ((. باب ©(« رقم 
الحديث (۳۳)» ص ٣۰‏ والقشيري› مسلم بن الحجاج النيسابوري› صحیح مسلم» مرجع 
سابق» کتاب (1). باب »)٥(‏ رقم الحدیث »)٥۹٩۹(‏ ج ص ۷۸. 

سورة النور» الآیتان ۲۷1 - ۲۸]. 

القرطبي» محمد بن أحمد» الجامع لأحكام القرآن» تحقيق عبد الرزاق المهدي» دار الكتاب 
العربي» بیروت » ط۳ هھ - ۰م ۱1 ج °[ a‏ و 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


e) 
(1( 
(MY) 
(0) 


(14( 
)1٥( 


(ID 


(1V) 


(۷۱1) 


(VY) 
(VT) 
(۷٤) 
(۷٥) 


الفصل الرايع واجبات المدير المسلم تجاه الوقت ® 


بن المبارك» عبد الله بن المبارك بن واضح المروزي [۱۸1-۱۱۸1ه[c‏ الزهد» تحقیق حبیب 
لرحمن الأعظمى› دار الكتب العلمية› بیروت » ۹ھ - 4۸ ^*م› ص۱٩.‏ 

لقاهرة» ١۱ھ‏ - cee‏ ج۱ ص ۹. 

لقرضاوي› يوسف» الوقت في حياة المسلمء مرجع سابق» ن ٣‏ 

لمرجع نفسه» ص ۱۲ 

لقرضاوي› يوسف» الوقت في حياة المسلم» مرجع سابق» ص ۱۴ 

بو الفتح علي بن محمد بن الحسين البستي الشاعر الناثر والأديب الأريب والمحدّث الفاضل 
والفقيه الشافعي» ولد في مدينة بشت من بلاد أفغانستان في حدود سنة ١ه‏ وتوفي في عام 
ESD‏ انظر: (البستي» علي بن محمد بن الحسين› قصيدة عنوان الحكم» ضبط وتعليق عبد 
الفتاح أبو غدة» مكتب المطبوعات الإسلامية» حلب طا ٤١٤۱ه-٤۱۹۸م»‏ ص ۷). 

ابن عبد البرء أبو عمر يوسف بن عبد الله بن محمد بن عبد البر النمري القرطبي ٤٦۳-۳٦۸1‏ هاء 
جامع بیان العلم وفضله»› دار الكتب العلمية» ییروت » دت چ ض1 

محمد بن سمرة السائح من الأصفياء الذين ذكرهم ابن الجوزي في كتابه صفة الصفوة. انظر : 
(ابن الجوزي› عبد الرحمن بن علي بن محمد أبو الفرج ٥۹۷ - ٥٠١[‏ ه]» صفة الصفوة» تحقیق 
إبراهيم رمضان وسعيد اللخام» دار الكتب العلمية» بیروت » ۹ھ - ۹ مء ج ٤‏ ص ۲۰١‏ 
(YY -‏ 

يوسف بن أسباط الزاهد» من سادات المشايخ» له مواعظ وجكم. انظر: (الذهبي» شمس الدين 
محمد ابن خي بن عثمان» سير اعلام النبلاءء مرجع سابق» ج۹ ص۱۹٦۱).‏ 

بن الجوزي› عبد الرحمن بن علي بن محمد آبو الفرج› صفة الصفوة» مرجع سابق» ج ٤‏ ص 
۹۱ - ۲ 

بن عقيل هو الإمام العامة البحر شيخ الحنابلة أبو الوفاء علي بن عقيل بن محمد بن عقيل بن 
عبد الله البغدادي الظفري الحنبلى المتكلم صاحب التصانيف› ولد سنة ۳١‏ ٤ه‏ وتوفی ۳ ھ. 
نظر : (الذهبي» شمس الدين محمد بن خف بن عثمان» سير أعلام النبلاءء مرجع سابق» ج۱۹ 
ص۳٤٤).‏ 

بن حجر» ا بن على بن حجر العسقلانى [ ۷۷۳ - ۸۲ ه]. لسان الميزان» تحقیق عادل 
حمد عبد الموجود وعلى محمد معرْض› دار الكتب العلمية» بیروت » طا 1 ھھ-۱۹41م› 
[۷-۱]ء ج ٤‏ ص٤۲۸.‏ 

سورة الفجر»ء الآیتان .]۲٤-۲۳[‏ 

سورة إبراهيم» الأية [14. 

انظر : القرضاوي› يوسف» الوقت في حياة المسلم» مرجع سابق» ص ۱-0" . تصرف 

سبق تخریجه في هوامش هذا الفصل بالرقم (0۲). 


َء 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


واجبات المدير المسلم تجاه الوقت الفصل الرايع 


(VY 


(VV) 


(VA) 


)۷۹4( 


(A*) 


(A1) 


(AY) 
(AT) 


(^€) 


(۸0) 


(AT) 


(AV) 
(AA) 
(A4) 
)۹۰( 


لبخاري»› محمد بن إسماعيل› ضحيح البخاري› وجح سابق» کتاب (4). باب (1۲(. رقم 
لحدیث »)۱۱٤۲(‏ ص ۲۲١۹‏ . والقشيري› مسلم بن الحجاج النيسابوري› صحیح الإمام مسلم› 
مرجع سابق» کتاب()» باب «(A)‏ رقم الحديث »)۷۷١(‏ 2 ص 0۸ 

ابو داود» سليمان بن أشعث السجستاني› سنن ابي داود» مرج سابق» کتاب c(0(‏ باب 
.)1١(‏ رقم الحديث a »)٥١۸٤(‏ ص ۷٤۳‏ . بإسناد ضعيف . 

لمرجع نفسه» کتاب (0(. باب ( 1°( رقم الحديث ۹V)‏ 0(« ج ۲ص 4 وابن ¿ بلبان» 
لاسن علاء الدين علي بن بلبان الفارسي› ميحج ابن حبان بترتیب ابن بلبان» مرچ سابق» رقم 
لحدیث »)۸٦۱(‏ ج۳ ص٤٤۱.‏ 


سورة ص الاية [۲۹]. 

سورة هود» الآية .]٦١[‏ 

لمناوي» عبد الرؤوف» فيض القدير شرح الجامع الصغير» المكتبة التجارية الكبرى» مصر» ط› 
۹ھ [1-۱]ء ج ۲ ص ۲۹۰. 

لمرجع نفسه» ج ۲ ص ۲۹۰. 

لقشيري» مسلم بن الحجاج النيسابوري» صحیح مسلم»› مرجع سابق» کتاب »)۳٤(‏ باب »)۱١(‏ 
رقم الحديث .)۱۹٥(‏ ج۳ ص ۱١۹٤۸‏ . 

لبيهقى» أبو بكر أحمد بن الحسين ٤٥۸-۳۸٤1‏ ه]ء شعب الإيمان» تحقيق محمد السعيد بسيونى 
رول دار الكتب العلمية» بيروت» طا ٠٤١١٠١‏ ه [١-۸]ء‏ الباب »)١(‏ رقم الحا دك 
)01( ج٤‏ ص٤۳".‏ وأبو يعلى» أحمد بن علي بن المثنى الموصلي [۷-۲۱۰٠۳ه]ء‏ مسند 
ابي یعلی» تحقیق حسین سلیم سد دار المأمون للتراث» دمشق» طا ٤١٤١ھ‏ - ٤۸م‏ 
۱-1[ رقم الحدیث (٩۳۸٤)ء»‏ ج۷ ص۹٤".‏ 

لبخاري» محمد بن إسماعيل» صحيح البخاري» مرجع سابق» کتاب (۷۸). باب (۴۳)» رقم 
لحدیث ».)٦۰۲۲(‏ ص ۱۱١١‏ . والقشيري› مسلم بن الحجاج النيسابوري› صحیح مسلم»› مرجع 
سابق» کتاب (۱۲)ء باب (١۱)ء‏ رقم الحدیث (۸٩۱۰)ء»‏ ج۲ ص 1۹۹. 

لبخاري» محمد بن إسماعيل» صحيح البخاري» مرجع سابق» کتاب »)9٩(‏ باب (۱۲۸)» رقم 
لحدیث (۲۹۸۹)» ص .٥۷۳‏ والقشيري› مسلم بن الحجاج النيسابوري› صحیح مسلم» مرجع 
سابق» کتاب (۱۲)ء باب (١۱)ء‏ رقم الحدیث (۱۰۰۹)ء» ج۲ ص 1۹۹. 

سورة الأعراف. الآیتان .]۳۲-۳١١‏ 

سورة النورء الآية .]٥۸1‏ 

سورة النورء الآية ۳۷1]. 


القشيري› مسلم بن الحجاج النيسابوري› صحیح مسلم› مرجع سابق» کتاب »)٥(‏ باب 0(« 
رقم الحدیث (1۲۲)» ج١‏ ص .٤٤‏ 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الرايع واجبات المدير المسلم تجاه الوقت 


(۹۱) ابو داود» سليمان بن أشعث السجستاني» سنن آبي داود» مرجع سابق» کتاب (۲)» باب (۳۹)» 
رقم الحديث (١۳٥)ء‏ ج١‏ ص .۲١٠‏ والحاكم» محمد بن عبد الله النيسابوري» المستدرك على 
الصحيحين» تحقيق مصطفى عبد القادر عطاء دار الكتب العلميةء بيروت» ط اء ١١٤١اه‏ - 
۰مءم» »]٤-۱[‏ كتاب »)٤٤(‏ رقم الحديث (١٤۷۸)ء‏ ج٤‏ ص ۳٤١‏ وقال: هذا حديث 
صحیح ولم يخرٌجاه» ووافقه الذهبي. 

(4۲) سورة طه» الآية .]١١١[‏ 


إدارة الوقت من المنظور الإسلإامي والإداري 


واجبات المدير المسلم تجاه الوقت الفصل الرايع 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الخامس 


الإدارة الفعالة للوقت 


الفصل الخامس الإدارة الفعالة للوقت 


تمهید : 

العمل الإداري نشاط يهدف إلى تحقيق الأهداف المرسومة» وذلك في 
ضوء الإمكانات والظروف المتاحة» ويرتبط تحقيق تلك الأهداف بجدول 
زمني وخطة محددة بوقت. والنجاح أو الإبداع في تحقيق النتائج لا يتم 
الاعتراف به وتقديره بشكل كامل إلا إذا كان في حدود الوقت أو الزمن 
المطلوب. وبناءً عليه فإن مشكلة الوقت تظهر لدى المديرين في المستويات 
الإدارية كافة» وهي تتمثل في كيفية تحقيق الأهداف أو إنجاز الأعمال 
المطلوبة في الوقت المحدد لهاء ولو أمعنا النظر في القضية لأدركنا أن 
المشكلة لا تكمن في عدم توافر الوقت» فالوقت متاح وهو موزع على البشر 
بالتساوي» إنما تكمن المشكلة فى مدى فعالية المدير من حيث إدارته للوقت 
وحسن الاستفادة منه. ٤‏ 

وقد تم تقسيم هذا الفصل إلى المباحث الأتية : 

الأول: الأدوات والوسائل المستخدمة لتنظيم وإدارة وقت العمل. 

الثاني: مناهج الإدارة الفعالة للوقت. 


الثالث: نحو منهج متطوّر لإإدارة الوقت بفعالية. 


إدارة الوقت من المنظور الإسلإامي والإداري 


الإدارة الفعالة للوقت الفصل الخامس 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


المسحت الأول 


الأدوات والوسائل المستخدمة 
لتنظيم وقت العمل وإدارته 


تمثل تقنيات العصر أهم الوسائل التي يمكن للمدير استخدامها بفعالية 
في سبيل تنظيم وقت عمله وإدارته. ونظراً لحدوث تطور سريع في الأجهزة 
الإلكترونية والخدمات المكتبية الحديثة» فإنه يمكن استخدام هذه الوسائل 
الإلكترونية بصفتها أدوات مساعدة تزيد من سرعة نقل المعلومات والبيانات» 
ومن ثم توفير وقت العمل اليومي المخصص لإنجاز مهمات العمل. وكل 
هذه الوسائل والأدوات قد صممت على وجه خاص لمساعدة المدير 
المعاصر في : تنظيم المعلومات» تشغيل البيانات» ترتيب الملفات» إعداد 
المستندات المطلوبة للعمل»ء تحديث المعلومات القديمة» والإسراع 
بالاتصالات بطرق حديثة تحقق توفيرًا للوقت والجهد . 

وبشکل عام فإنه يمكن تقسيم الأدوات والوسائل التي يمكن استخدامها 
لتنظيم a‏ وإدارته إلى مجموعتين على النحو الآتي : 
أولا: مجموعة الأدوات والوسائل الإلكترونية : 

تمل هة المجمرغة وسائل: رادواف فل التخاسفا ت الالة 
(tersاcompu).‏ آلات تصوير المستندات (#5امهءهاه۴۲)» أجهزة الناسوخ (×۴۵ 
»)machines‏ الماسح الضوئي ١١"١ه٥5).‏ الهاتف ذا المسجل الصوتي 
».)Answer machines phones)‏ الgاتف‏ الجوال phones)‏ eاMobi)»‏ شبكة 
المعلومات ٣6١‏ ٠١ا).‏ والبريد الإلكتروني (۴-۳)» المفكرة الإلكترونية 
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لتنظيم المواعید ٥a1 e۲(‏ ءاممrاeهاE).‏ ویمکن بیان جدویى كل وسيلة من هذه 
الوسائل فيما يأتي : 
الحاسبات الآلية : 


تعد الحاسبات الآلية من الأجهزة التي تقوم بالعديد من المهمات في 
مكاتب المديرين وفي المؤسسات كافة في عالمنا اليوم» وتتسم هذه 
الحاسبات بأنها تقوم بمهمات متعددة فهي تزود المدير بالنتائج بدقة وبسرعة 
أكبر ووقت وكلفة أقل مما قد يقوم به الموظف العادي يدوياء ويتوافر اليوم 
كثير من برامج الكومبيوتر )50٠٠۲(‏ التي تقوم بتنفيذ يسر الأعمال وأعقدها 
في مجالات الحياة كافة وبخاصة منها المشروعات. وبشكل عام فقد 
أصبحت الحاسبات الآلية في متناول الجميع» وتتوقف كلفتها على کل من 
حجم ذاكرة الكومبيوتر» ومدى سرعة تشغيل البيانات» ما يكون له الأثر 
الأكبر على توفير وقت إنجاز المهمات المطلوبة . 

كما أن للمدير الاختيار بين كومبيوتر المكتب والكومبيوتر المتنقل (مةا 
ه) الذي يتيح له أن يصحبه في تنقلاته كافة» سواء كان بالطائرة» أو 
بالفندق أو بالسيارة» أو غيرهاء ومن مزاياه أيضا إمكان نقل المعلومات إلى 
مكانٍ آخر عن طريق وسيل يسمى بالمودم )۷٥۵۳(‏ عبر التليفون» وهذه 
الأشياء كلها من شأنها زيادة إنتاجية المدير واستشماره لوقت العمل بالشكل 
الأمثل» كما أن هناك كثير من البرامج التي تخص شركات الأعمال في 
الوقت الراهن» منها على سبيل المثال: برامج الحاسبات» برامج التحليل 
المالي» المشتريات والمخازن» وكذلك برامج تنظيم أوقات أداء الأعمال» 
وغيرها. 
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آلات تصوير المستندات وأجهزة الناسوخ (الفاكس)» والماسح الضونئي : 

لقد أضافت التقنية الحديثة هذه الوسائل» وهي تعد بحق من أهم وسائل 
توفير وقت العمل بالمكاتب؛ فمن خلال استخدام آلات التصوير العادية أو 
الملونة يمكن إعداد كثير من المستندات وتجهيزها آلياً في نسخ مُعدة 
للاستخدام» بل يمكن إعدادها أيصًا في شكل مستندات ملونة وبأحجام 
مختلفة سواء أكانت مصعْرة آم مكبّرة» وبآي أعداد تتطلبها احتياجات 
العمل» ولا شك بأن عوامل الكلفة وسرعة التصوير ووجود ألوان من عدمه 
عدن ا رامل الد ل عار مل هه الوس : 

آما الماسحات الضوئية فهي وسيلة فعّالة في مسح الصور والمستندات 
الحاسب الآلي» من خلال برامج خاصة بذلك» ما يسهم في كسب الوقت 
عند الرجوع إلى المستندات إذا ما احتيج إليها. 

ومن جانب آخر؛ فإن جهاز الفاكس يعد أحد المكونات المهمة فى 
المكاتب الحديثة بعالم اليوم» وتمتاز هذه الوسيلة بأنها تجمع بين خصائص 
الهاتف› وآلة التصوير› وموم الحاسب الآلى» وذلك بغرض إرسال 
المستندات واستقبالها . لذاء فإن هذه الوسيلة تساعد فى إدارة الوقت بشكل 
أكثر كفا أفتادا على سرعة نفل اليستندات»: وإمكان الاشعغادوهن 
التخفيضات المفترضة في أسعار المكالمات الهاتفية في غير فترات الذروة» 
كالفترات الليلية . 

كما أن ما أفرزته التقنية الحديثة من دمج هذه الوسائل كلها في آلة 
وأاحدة تقوم بهذه الخدمات ى قد آسهم فی توفیر المساحة وتقليل الكلفة 
إضافة إلى توفير الوقت. 
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7اه ا ل 
أجهزة الهاتف ذات المسجل الصوتي» والهاتف الجوال : 

تسمح هذه الأجهزة للمدير بالتحكم في غربلة المكالمات الهاتفية الواردة 
إليه بدون الإجابة على الهاتف» وكذلك تسجيل المكالمات الواردة إليه من 
أي مكان في العالم. وتناسب هذه الوسيلة المدير في حالة عدم وجود 
سكرتير لتلقي المكالمات أو عدم توافر مكان لمكتبي المدير والسكرتير» كما 
أنه وسيلة مهمة في حالة عدم وجود المدير بالمكتب» ومن مزايا هذه الوسيلة 
أن كلفتها ليست مستمرةء فهي تدفع لمرة واحدة فقط عند الشراء» ومن 
مزاياها أيضصًا آنها تفيد في تلقي الطلبات الليلية وتتيح مراجعتها في الصباح 
عند حضور الموظفين وقت الدوام» كذلك فهي توفر الوقت المخصص 
لتسجيل وتجميع الطلبيات الواردة» وتسمح بتوفير مزيد من الوقت لبقية 
الأعمال المكتبية المهمة» وبفضل هذه الأجهزة يمكن للمدير سماع صوت 
الرسالة الواردة» ومن ثم تجنب مخاطر ققد مكالمة قد تكون مهمة للعمل. 
ومن جانب آخر فإن الهاتف الجوال يساعد المدير في تلقي المكالمات 
وإرسالها من أي موقع وجد فيه» كما أن الجوال يعمل كدليل هاتف»› 
ومستقبل للرسائل» وهذا جميعه مع إتاحة أن يقوم المدير بوظائفه في الوقت 
نفسه ومن آي مکان» ما يسهم بشكل كبير في توفیر الوقت . 
الإنترنت» والبريد الإلكتروني : 

تعد هاتان الوسيلتان من أهم تقنيات العصر المساعِدة في إنجاز الأعمال 
عبر المسافات الطويلة وفي زمن أقل» ومما لاشك فيه أن استخدامات 
الإنترنت عديدة في مجال الحصول على المعلومة من أي مكان وفي أي 
وقت يريده المدير» كما أن استخدام الإنترنت يتم في الوقت الحاضر بصفته 
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وسيلة أساسية للتجارة الإلكترونيةء إذ تتم عمليات الشراء والبيع عن طريقها 
بشكل فوري (١٣ا »)٥١‏ ويكون توفير هذه الوسيلة للوقت معتمدًا على مدى 
السرعة في تشغيل شبكة الإنترنت» وكذلك على قدرة المدير في استخدامها 
استخدامًا صحيًا للوصول إلى المعلومة المطلوبة في أقصر وقت ممكن› 
وإلا أصبحت وسيلة مُضيْعة للوقت» ويترافق مع هذه الوسيلة البريد 
الإلكتروني (ان-٤)‏ الذي يساعد في إرسال الرسائل والمستندات واستقبالهما 
بسرعة وباللغتين العربية والإنكليزية معاًء وقد أسهم ظهور كثير من البرامج 
الحديثة )50٠٠١١(‏ على فعالية استخدام مثل هذه الوسيلة ما ينعكس إيجابًا 
على توفير وقت المدير» حيث يمكن من خلالها إرسال رسائل فردية من 
المدير» أو رسائل جماعية إلى أكثر من فرد في الوقت نفسه» وفي آي مكان 
في الكرة الأرضية . 
المفكرة الإلكترونية : 

تساعد المفكرة الإلكترونية المحمولة بالجيب» أو الموجودة في الحاسب 
القخصى :الك او الول بالك غل ديد فاصل المزاعيد الند ك 
ATONE E a e E NE‏ 
تلزم في عمل المدير» كما تحقق هذه المفكرة بعض المزايا منها : 

. إمكان تنظيم المواعيد بغرض عدم قبول مواعيد في أوقات معينة‎ -١ 

۲- إصدار إضاءة أو أصوات مميزة للتذكير بالمواعيد . 

۳- تسجيل مذكرات مختصرة على الذاكرة الخاصة بها . 

. استخدامها بوصفها جهاز هاتف متنقل‎ -٤ 

هذا» ويمكن لصاحب المفكرة الإلكترونية وصلها بالكومبيوتر المحمول 
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من الحاسبات الآليةء فإنه يمكن للمدير الدخول على جدول مفكرات زملائه 
بالعمل» من أجل معرفة الأوقات الملائمة لعقد الاجتماعات . 
ثانياً : مجموعة الأدوات والوسائل غير الإلكترونية (الشخصية أو الذاتية) : 


تشمل هذه المجموعة عدة أساليب مثل : الاعتماد على السكرتيرء 
المفكرة اليدوية لتنظيم المواعيد» إعداد قائمة يومية بالأعمال المطلوب 
إنجازها ومواعيدهاء إعداد قائمة أسبوعية بأنواع الأنشطة المطلوب إنجازها 
وتخديك مواغيدهاء :الاغتمادغلى الداكرة الشخضية اللمدير نفسة وتكن 
بيان مهمات مثل هذه الوسائل على النحو الآتي : 


أ الاعتماد على السكرتير : 

لما كانت وظيفة المدير هي إنجاز الأهداف من خلال الآخرين» فإن 
رسالة السكرتير أو مدير المكتب هى مساغدة المدين على إدارة وقته بضعالية 
تا نحو إنجاز أهداف العمل» لذا فإن الكتابات الحديثة في هذا المجال 
تولي اهتماماً كبيراً بالتدريب والإعداد الجيد لمهام السكرتارية» وبصفة 
خاصة المتعلقة بإدارة الوقت وتنظيم أنشطة العمل. ويذكر العديلي عددا من 
الواجبات لتحقيق فعالية السكرتير منها ©٠‏ 

-١‏ فحص المكالمات والزوار. 

-٣‏ وضع نظام محكم لتنظيم الملفات. 

۳- تنظيم المواعيد والاجتماعات. 

. إعداد مسوّدة المذكرات والخطابات‎ -٤ 
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-٥‏ تفويض الأعمال اليسيرة إليه. 
-٦‏ مساعدة المدير على تنظيم مهماته» وتذكيره بالمواعيد. 
۷- صيانة الملفات ومتابعتها وتجديدها. 
۸- سرعة تفهم الأمور من أول وهلة» وأخذ زمام المبادرة بكل ما يهم 
المكتب. 
ب - إعداد قائمة يومية أو أسبوعية بالأعمال : 


تعبر قوائم المهمات اليومية (اءنا 0نامa (Daily‏ والإً سو عة (Weekly action list)‏ 
عن مجموعة من الالتزامات التي من المقرر أن يقوم بها المدير بنفسه» ويتم 
في هذه القائمة تدوين مشروعات وأنشطة معينة يحتاج المدير إلى إنجازها 
خلال يوم أو أسبوع» فتَسجُل في شكل أولويات وتوقيتات لهاء وبطريقة 
تمن من إزالة أو وضع علامة أمام المهمات التي أنجزت فعلاًء ويفترض 
في كل من هذه القوائم أن يقوم المدير باستيفاء ثلاثة شروط فيها : 

. تسجيل الأعمال اليومية المطلوب إنجازها‎ -١ 

- وضع تقديرات واقعية لزمن كل عمل . 

۳- أن يُؤخذ في الحسبان الاجتماعات والمواعيد المقررة من قبل في 

مفكرة المواعيد (2۲ل۸ء1ة٣)‏ . 
ج- المفكرة اليدوية والذاكرة الشخصية للمدير : 


يتم في ظل المفكرة اليدوية تسجيل الملاحظات والمهمات والأنشطة 
والمواعيد التي سيقوم بها المدير في أثناء العمل الرسمي اليومي أو 
المستقبلي (الأسبوعي أو الشهري)؛ وتمتاز هذه المفكرة بصغر الحجم إذ 
يمكن الاحتفاظ بها فى الأوقات والأمكنة كلهاء وتحوي هذه المفكرة دليلاً 
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صغيرًا للهاتف أو بطاقات تعريفية شخصية للمدير» وبشكل عام فإنها تساعد 
المدير على تذكر الأشياء المطلوب إنجازها بشكل يدوي مكتوب» وبخلاف 
ذلك تمامًاء فإن المدير قد يعتمد على ذاكرته الشخصية في تذكر الأشياء 
المطلوب إنجازهاء دون الاستعانة بآي وسيلة يدوية أو إلكترونية لتنظيم 
المهمات المطلوب إنجازها وإدارتهاء ومما لاشك فيه أن هذه الأخيرة تعتمد 
إلى حد كبير على قوة ذاكرة المدير وحالته الصحية العامة ؛ ومن أشد عيوبها 
النسيان» وبخاصة في حالة تداخل المهمات ومواعيد إنجازها. 
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مناهج الإدارة الفعالة للوقت 


إن الوقت المتاح للمدیرين محدود» فكيف يستطيع هؤلاء استخدامه 
بفعالية ؟ 

"إن قضية التنمية هي في المقام الأول قضية وقت وإنتاج» وإن الأمر 
في حاجة إلى التعامل مع الوقت على أنه مورد لا بد من استثماره لتحقيق 
النتائج المطلوبة لرفاهية شعوبناء ويقع عبء ذلك في الدرجة الأولى على 
عاتق کل فرد من" . 

فالعبرة ليست في إنفاق الوقت» بل في حسن استثماره» وهو في ذلك 
مثل أي رأس مال» ونحن نجد أن الوقت إذا أنفقناه ضاع» أما إذا استثمر 
فسينمو ویؤتى ثماره فى مستقبل حياتناء وللأجيال القادمة. لذاء كان من 
الضرورة أن e‏ ال ا ابتداءً السؤال الآتي : هل أقوم بالأشياء 
الصحيحة ؟ قبل أن يسأل : هل أقوم بالأشياء بطريقة صحيحة؟ إذ إن الوقت 
ليس هو المشكلة في ذاته» بل المشكلة في كيفية استثماره» فالوقت شيء 
لا بد من أن نختبره ونعیشه. 

إن ما ذكر آنقًا يبيّن لنا: "إن الفرق بين مصطلحي الكفاءة ٥(‏ ۵ ۳۴) 
والفاعلية (5,٥۷ا٥۴۲6)‏ في استخدام الوقت هو مفتاح القضية» ذلك أن 
الكفاءة تعني القيام بعمل ما بشكل صحيح بينما تعني الفاعلية أن تقوم بالعمل 
الصحيح بشكل صحيح "". بمعنى أن (الفاعلية) تحقيق الهدف أما (الكفاءة) 
تعني أن يتم تحقيق الهدف بأقل جهد» أقل وقت» أقل تكلفة» فعلى سبيل 
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المثال حين يقوم الفرد بالذهاب إلى المصرف لتسديد فاتورة الكهرباء أو 
الهاتف» فإنه يحقق الهدف بهذا الاتصال المباشر مع البنك» ولكن بتكلفة 
عالية متمثلة في الوقت الذي صرفه في الذهاب والإياب» والوقوف في 
الطابور وكلفة الوقود» أما حينما يقوم هذا الفرد بتسديد الفاتورة باستخدام 
الهاتف المصرفي مثلاً: فهو يحقق الهدف وبكفاءة عالية لأنه لم يخسر وقت 
ولم يخسر مال (المكالمة مجاتا) ولم يتحمل جهد إضافي . 

"ولعل هذا ما دفع (الجمعية الأمريكية لتقويم المهندسين) إلى تبني 
شعار : اعمل بطريقة أذكى لا بمشقة أكثر» كمحاولة منها للتمييز بين الشغل 
والانشغال أو بين الكفاءة والفاعلية ٠“‏ أي بين إنجاز العمل بكفاءة وإنجاز 
العمل المطلوب لتحقيق الأهداف. 

ففي إدارة الوقت من الأفضل للمدير أن "يوجه نظره نحو النتائج بدلاً 
من القلق بسبب الإجراءات ٠"‏ أي "أن يوجه نظره نحو الهدف أولاً ثم 
الإطار ثانياًء الرؤية أولاً والطريقة ثانياًء أي إلى الفاعلية أولاً والكفاءة 
ثانياً ٠"‏ وبتحقيق ذلك» فإن المدير يكون قد أرسى خطوته الأولى على 
طريق النجاح في إدارته لوقته. إن مفتاح إدارة الوقت هو أن يستطيع المدير 
السيطرة عليه أو إدارته» وإن الأستفمار الأمثل للوقت سيؤدي إلى: 

# تحقيق المنظمة لأهدافها. 

و اا أكثر بالقضايا الادارية المهمة» وطويلة الأمد. 

# تطوير أفضل لقدرات المديرين. 

# قلق وضغط وتوتر أقل. 

وعليه» فإن من المفيد أن ننظر إلى إدارة الوقت باعتبار أنها: عمل 
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الأشياء الصحيحة بطريقة صحيحة» أو بتعبير آخر: هي الفعالية في إدارة 
عة فى التقد و لمن العكن تي أن شى المدير هد ونه ن اء 
الغلاقات القادرة عل إيجاة الأتضال الفا بدلا من قضاة فى حل 
المشكلات الناجمة عن سوء الاتصال» ومن ثم ظهوره منشغلاً في أعين 
الجميع. وبذلك نتوصل إلى تحديد معنى الفعالية في إدارة الوقت بأنها (إنجاز 
المدير لأهدافه الصحيحة من خلال الاستخدام الأمثل للموارد المتاحة). 
إن هذا الفهم لمضمون الفعالية في إدارة الوقت قد أخذ صوراً متعددة 
في مناهج دراسة إدارة الوقت؛ كل حسب وجهة نظره. 
وعند دراسة أدبيات إدارة الوقت» يتضح أن ثمة ثمانية مناهج مختلفة 
تقوم على افتراضات ومبادئ› ولکل منها قیمته وإضافاته› وتتمثل هذه 
-١‏ منهج (نظم نفسك) ٠:‏ 
يفترض هذا المنهج أن مشكلات الإدارة في معظمها ناتجة عن 
الفرضى› أو عن غیاب النظام» حيث إن الإداري للا یجد ما ريده عندما 
بالتنظيم » وذلك فى ثلاثة مجا لات : 
٭ تنظيم الأشياء : 
أي ضبط كل شيء؛ بدءاً بمفاتيح الأبواب إلى الحاسبات 
والأرفف الخاصة بالملفات والمساحات فى المكاتب. 
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٭ تنظيم المهمات : 
أي إعطاء الأوامر وتحديد خطوات التنفيذ» وذلك باستخدام قوائم 
أو خرائط تخطيط» أو حتى برامج كمبيوتر معقدة تخطط لإدارة 
المشروعات. 
٭# تنظيم الأفراد : 
أي تحديد ما يمكن أن يقوم به الإداري ومن يعمل معه» ن 
تفويض الأعمال إليهم» مع بناء نظام لمتابعة أدائهم حتى يتمكن هذا الإداري 
من التحكم فيما يجري . 
إن من نقاط القوة المهمة في هذا المنهج أن التنظيم يوفر بذلك الوقت 
والكلفة والجهد» إذ لا يضيع الوقت في البحث أو كتابة التقارير مثلا. فالتنظيم 
يعطي المرء ذهنًا صافيًا وحياة أكثر انضباطاً» بيد أن الإسراف في التنظيم يتحول 
أحيانا إلى عائق ومكمن ضعف» حيث يصبح التنظيم هدفا في ذاته بدلا من كونه 
وسيلة لأهداف أكثر أهمية؛ فقد يضيع الوقت في التنظيم أكثر مما يضيع في 
الإنتاج» ثم لا يجد بعضهم وقتاً للعمل لأنه مشغولٌ دومًا في ترتيب الأمور . 
۲- منهج المحارب (البقاء والاستقلالية) :" 
تتحدد فلسفة هذا المنهج في ضرورة حماية الوقت من الضياع حتى يتحقق 
التركيز والإنتاج؛ فالجميع محاصر بطلبات ضاغطة في بيئة مزدحمة. لذلك فإن 
منهج المحارب يرى أن المدير إن لم يتصرف بحزم حيال هذا الهجوم على وقته 
فإن النظام سوف ينهار بكليته» ومن الأساليب التي يقترحها هذا المنهج : 
٭ العزل : 
أي إيجاد نظام حماية» من خلال «سكرتارية»» وأبواب مغلقة» 
وأجهزة رد على الهاتف» ونحو ذلك من الوسائل. 
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٭ الانعزال : 
وهو الانتقال إلى بيئة بعيدة تضمن العزلة» حيث يمكن العمل 
باستقلالية ودون مقاطعة. 

٭ التفويض : 

يقصد بالتفويض إداريًا نقل مؤقت للسلطة من مستوى أعلى إلى مستوى 
آدنى» وعليه تم تزويد بعض من المرؤوسين بالسلطات اللازمة لممارسة 
بعض المهام حتى يتوفر المزيد من الوقت للمدير للأعمال الأكثر أهمية. 

يستمد هذا المنهج قوته من اعتباره الوقت مسؤولية شخصية» وأن المدير 
سینتج ویبدع متی تيح له وقت هادئ دون مقاطعة» وقد يؤّخذ على هذا 
المنهج افتراضه أن الآخرين هم عدو» وأن عليك إزاحتهم من الطريق حتى 
تتمكن من أداء الأعمال من خلال العزل والاعتزال ووضع الحواجز» وهذا 
أمر مبالغ فيه» إذ يغفل أن ما يود المدير إنجازه يتوقف حقيقة على وجود 
هؤلاء الآخرين» وعند اعتزالهم سيكون من الصعوبة بمكان الحصول على 
تعاونهم» إضافة إلى ذلك فإن هذا المنهج السلبي الدفاعي قد يقود إلى سلوك 
انطوائي قائم على الاعتماد الكامل على الذات» وتحقيق الإشباع من خلال 
ذلك» وفي المقابل فإن العاملين سينتابهم شعور بالعزلة» ما يدفعهم إلى 
البحث عن الاهتمام بأي طريقة؛ إما بإيجاد المشكلات أو العمل بشكل 
منفرد» وهنا قد يحتاج المدير إلى وقت أكثر لحل مشكلاتهم» إن المنهج 
الانعزالي الوقائي يتجاهل حقيقة الاعتمادية المتبادلة بين جميع الاطراف» 
وثرها الإيجابي على جودة الحياة» ما يعقد الأمور أكثر فأكثر . 

- منهج الهدف (الإنجاز) :^ 

يقرر هذا المنهج e‏ مفاده: اعرف ما تريده ثم ركز جهدك لتحقيقه. 
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فهو يعتمد على أساليب التخطيط ووضع الآهداف» وحفز الذات والحماسة 
من خلال حالة ذهنية إيجابية. 

لقد أثبت الواقع أن الأفراد والمنظمات التي تضع أهدافاً واضحة ترمي 
التوصل إليها هي التي تحقق نتائج أفضل. ويثبت الواقع أيصًا أن القادرين 
على وضع أهدافهم» ومن لديهم إمكانات تتيح لهم الوصول إليها هم من 
ولون إلى ذلك فغلا: 

وثمة عدد كبير ممن يعتمد على هذا المنهج لصعود سلم النجاح» لكن 
سرعان ما يكتشف أحدهم أن السلم يستند إلى الحائط الخطاًء فهو يضع 
الأهداف ويبذل الجهود لتحقيقهاء ثم ما أن يتوصل إلى ذلك حتى يتبين له أن 
الثمار التي جناها ليست تلك التي كان يحلم بهاء فالأهداف إن لم تكن مستندة 
إلى مبادئ وحاجات أساسية فقد يصبح تحقيق الهدف والإنجاز من المسببات في 
عدم تحقيق حياة متوازنة. حيث إن أحدهم قد يكسب الملايين لكنه يعيش في 
واقع حاله حياة خاصة بائسة» مفتقرًا إلى العلاقات والعواطف. وبالإجمال» فإن 
هذا المنهج يتمثل في دفع ثمن غال للوصول إلى الأهداف المرجوة. 

'٠:)ميقلا منهج التسلسل (الأولويات وتحديد‎ ->٤ 

بعتهد هذا المج عل آعا المدت لكه ضيف إل مدا مهما هو 
مبدأً التسلسل والأولويات. بمعنى الإلحاح على آهم المهمات» ويستخدم في 
س ذلك ا ساليت عدة ها أسلوتة تحديد القيمة وت رالمات حك 
يقرر أصحاب هذا المنهج أن بإمكانك أن تفعل ما تريد لكن ليس لك أن 
تحقق كل ما تريد. فافتراضه الأساسي هو إذا كنت تعرف ما تريده ولح على 
إنجاز الهم فالآهم» فإنك ستصبح عندئذ فعالا في إدارة وقتك . 
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لكنْ ثمة كثيرون ممن تبوؤوا قمة سلم النجاح» يقولون إنهم وضعوا 
الأهداف وألحوا عليها وحددوا الأولويات» لكن عندما توصلوا إلى تحقيق 
أهدافهم لم يجدوا النتائج التي توقعوها. لذلك فإن الأهداف إن لم تكن 
مستمدة من المبادئ الحقيقيّة فإن الفرد لن يتوصل إلى إنجاز حقيقي لنتائج 
تضمن جودة الحياة . 

ه- منهج الأدوات التكنولوجية :° 

يقوم هذا المنهج على افتراض أن الأدوات المناسبة (مثل الجدول 
الزمني والمفكرة اليومية وبرنامج الحاسب ونحوها) ستعطي الفرد قدرة على 
الإدارة الفضلى؛ إذ يقرر هذا المنهج أن هذه الأدوات تضمن معرفة 
الأولويات» وتنظيم المهمات» والوصول إلى المعلومات بسهولة. والفرض 
الأساسي في هذا المنهج هو أن النظم والهياكل هي التي تساعد على جعل 
الأداة أكثر فاعلية» وأن ثمة ميزة كبيرة في الاستخدام الفعال لتلك الأدوات 

# تحديد الأولويات. 

# وضع الأهداف. 

3% تنظيم المهمات. 

9 استخدام منظم سریع للمعلومات. 

لكن التعويل في ذلك يكمن - ولا شك - في استخدام المديرين لتلك 
الأدوات في إدارة الوقت الاستخدام الأمثل. فهناك من يشتري التقاويم 
لتتحول فيما بعد إلى أدوات زينة تترك غير مستخدمة» وثمة من يعد استخدام 
التقاويم اليومية والمهمات المحددة أمراً مُقَيّداً أو جامداًء إضافة إلى أن 
التكنولوجيا بشكل عام إن لم تكن مرتبطة بالمعرفة التامة بأهمية القيام 
بالمهمة المستخدمة من أجلها فإنها لا تعطي الجودة بشكلها المطلق» وإنما 
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تعطي بعض القدرة على تحسين هذه الجودة فقط» فالة التصوير الفوتوغرافية 
الحديثة التقنية لا تصنع - في الواقع - مصوراً ناجحاً. 

°”: منهج المهارة في إدارة الوقت‎ - ١ 

يقوم هذا المنهج على أساس أن إدارة الوقت مهارة شخصية تتطلب 
إتقان عدة امو ھا 


+ إعداد قائمة مهمات . 


٭ تحديد أهداف . 


9 وضع آولويات . 

هذا المنهج التنظيمي يفترض أن غياب مهارة التخطيط ووضع الأهداف 
والتفويض سيؤثر حتمًا على التنظيم» لذلك فإن كثيرًّا من المنظمات تلجأ إلى 
اعتماد وسائل تعليمية لإكساب العاملين بها هذه الأساسيات . 

إن من أهم نقاط ضعف هذا المنهج تكمن في التساؤلات التالية : 

*# ما هي النماذج الأساسية التي يفترض تعليمها ؟ 

# تقوم على مبادئ صحيحة ؟ 

* أو أنها تدعو لفروض غير صحيحة متعلقة بالفاعلية ؟ 

إن ربط الكفاءة بالمبادئ الحقيقية لإدارة الوقت يعتبر في درجة من 
الأهمية تفوق الآدوات وطريقة التنظيم؛ فالمهارة دون ربطها بنتيجة واضحة 
ومحددة لا تحقق إدارة فعالة للوقت. 
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۷ منهج التدفق الطبيعي (الانسجام والنغمة الطبيعية) :"° 

يقوم هذا المنهج على افتراضات مختلفة عن الحياة والوقت مغايرة لتلك 
الافتراضات التي تقوم عليها باقي مناهج إدارة الوقت› فهو يقوم على فلسفة 
مستمدة من الحضارات الشرقية المتصلة بالتوافق الداخلي للذات والانسجام 
مع الطبيعة» بعيداً عن إلحاح الظروف التي تضغط علينا. فهذا المنهج هو 
بمثابة حركة مضادة لتلك الأساليب التقليدية لإدارة الوقت» أو يمثل انسحابًا 
لأولئك الذين يشعرون بالهزيمة من استخدام تلك النظم التي تقوم عليها 
المناهج ا 

لكن أصحاب هذا المنهج قد يتناسون أن السباحة ضد التيار بدلا من 
الذهاب مع الطوفان - على أساس أن هذا ينسجم مع الطبيعة - لا يعني 
ممارسة ناجحة للإدارة؛ فالرؤية والنتيجة والهدف والتوازن عناصر مهمة قد 
تكون غير متوافرة في هذا المنهج . 

۸ منهج الشفاء (إدراك الذات) :°9 

يهتم هذا المنهج بالمبادئ التي تشكل السلوك الذي يقود بدوره إلى 
إدراك الذات ومن ثم تطويرها؛ إذ يعتقد أصحاب هذا التوجه بأن ثمة 
مؤثرات تأتي من البيئة الاجتماعية والموروثات مسبّبة سلوكيات الهزيمة 
وغياب الإنجاز في إدارة الوقت. 

ومن الواضح أن هذا المنهج لا يعالج إلا جانباً واحداً من مشكلات 
إدارة الوقت؛ ففهم الإداري لذاته هو جزء فقط من أجزاء التغيير الفعال في 


إدارته لوقته . 


ورغم الإضافات المهمة التي تقدمها هذه المناهج إلا أنها تنبع من 
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افتراض رؤية الوقت بمعناه العادي وليس باعتباره عنصراً من عناصر الإنتاج» 
لذلك جاء كل منهج منها ملخا على جزئية بعينها دون النظر إلى إدارة الوقت 
كمفهوم شامل في الإدارة. وبشكل عام فإن إدارة الوقت يتعلق تطبيقها على 
العملية الإدارية الكلية التي تتكون من وظائف كل من المديرين في الهيكل 
التنظيمي ؛ من تخطيط وتنظيم وتوجيه ورقابة» إضافة إلى اتخاذ القرارات. 
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نحو منهج متطور لإدارة الوقت بفعالية 

بناءً على ما ذكر آنقا من استعراض لمناهج إدارة الوقت» وكذلك لدور 
الوقت ضمن عناصر العملية الإدارية» فإن مفهوم الدراسة لفعالية إدارة الوقت 
سينظر إليه من خلال التكامل بين آمرين : 

. قدرة المدير على القيام بعناصر العملية الإدارية بشكل فعّال‎ -١ 

-٣‏ قدرة المدير على اتخاذ إجراءات إيجابية للتحكم في الأنشطة 

المُستهلكة للوقت . 

الان وق تركو داعا لل ا رة ك ل ان تد الا مر 
E EA AE NEN A‏ 
إلا أن هؤلاء الأفراد لا يتساوون فى الأعباء والواجبات والمسؤوليات من 
ناحية» ولا في السلطات وحقوق اتخاذ القرارات من ناحية أخرى» ومن ثم 
فإن الإدارة تنقسم إلى مستوياتٍ تعارَّف الكَنّاب على تقسيمها إلى : 

(Top Management). lg مستوى |لٺڼادارة‎ +# 

(Middle Management) .Jطþwوlا مستوى |لإدارة‎ +* 

(Lower Management) .liدll مستوى |لڼدارة‎ +# 

ونبادر هنا إلى القول بأن القاسم المشترك الأساسي بين هذه المستويات 
هو أنها جميعا تمارس الإدارة في التخطيط والتنظيم والتوجيه والرقابة» 
وبالطبع في اتخاذ القرارات» ومع ذلك فإن هذه الوظائف تختلف بحسب 
الوقت المخصص لها من قبل المدير» وذلك تبعا للمستوى الإداري الذي 
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ينتمي إليه» كما هو مبين في الشكل الاتي : 
الفكل رقم )٤(‏ 
التوزيع النسبي للوقت المستغرق في أداء الوظائف الإدارية بكل مستوى إداري 


الرقابة والتوجيه الرقابة والتوجيه الرقابة والتوجيه 


ا التنظط التنظيم 


الاإدارة الدنيا الإدارة الوسطى الإدارة العليا 


المصدر: مرسي» نبيل محمد» إدارة الأعمال» مركز الإسكندرية للكتاب» الإسكندرية» ۱۹۹۸م ص ٤٤‏ . 


قول تشارjl‏ فردرıر (Ch.Ferderber)‏ ا مقالته (الوقت معضلة المدير) 
مشدداً على وظيفتي التخطيط والتنظيم - : "إن سوء التخطيط وسوء التنظيم 
ان وه ن اف ق و 

ونظرًا لكون تلك الوظيفتين تستحوذان على معظم وقت مديري الإدارتين 
العليا والوسطى» فإن الدراسة سوف تقتصر على مديري هذين المستويين . 

إن دراسة الوقت» وكذلك أي مورد من الموارد المتاحة للمنظمة» تستلزم 
التخطيط والتنظيم الجيدين» وأن يتم ذلك على أسس علمية واضحة حتى 
يتسنى استثماره بشكل جيد وفعًال. إضافة إلى ذلك فقد "بينت الدراسات 
العلمية والميدانية اختلاف توزيع الإداريين لوقت العمل على أنشطتهم بسبب 
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اختلاف المستوى الإداري» وتوصلت إلى تحديد أنشطة رئيسة مهمة تستغرق 
وقتاً مطرلاً من الإداري» إذ يجب عليه إدارتها بشكل فعّال ليصل إلى إدارة 
فعّالة لوقت عمله. وتتمثل هذه الأنشطة فى إدارة المقاطعات الهاتفية 
والششضية والاجتماعات والاتضالات ومكان الع" 
تأسيسًا على ما ذكر آنقًاء فإن منهج الكاتب للإدارة الفعالة للوقت يتمثل 
اوي 
(ت عملية التخطط الى نعل في 
ب - تخصيص الوقت اللازم حسب الأولوية . 
ج - تحليل الوقت. 
ا ال الین ل فی٠‏ 
أ -- تفويض السلطات والأعمال . 
ب - تنظيم وترتيب مهمات العمل. 
۳- عملية اتخاذ القرارات بوصفها الوظيفة التي تميّز المستوى الإداري 
ال عمال وط 
ار الاطعا ت الها هة وا 
-٥‏ إدارة الاجتماعات . 
-٦‏ إدارة مكان العمل. 


۷- الاتصال الفعال. 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


_ الإدارة الفعالة للوقت الفصل الخامس 
هوامش النص الخامس 


(۱)( العديلى › ناصر محمد» إدارة الوقت› دل» الرياض› طا ٥ھ‏ -٤۱۹4م›‏ ص ١۱‏ 

)۲( أبو شيخة » نادر اا إدارة الوقت» دار مجدلاوي» عمان» ۱ ^م› ص ۳ 

)۳( تیمب» دایل» إدارة الوقت. ترجمة وليد هوانه» معهد الإإدارة العامة» الرياض› ۱ ^eم›‏ 
ص ۱۲۳. 

€3 أبو شيخة › نادر اڪفان إدارة الوقت» مرجع سابق» ص VT‏ 

(ه)( تيمب » دایل» إدارة الوقت› مرجع سابق» ص .٥٦*‏ 

»( کوفي ۰ ستیفن › إدارة الأولويات : الأهم ولا موچ سابق» ص .۳۰١٩‏ 

.٤۷۹ص نظر : کوفي ۰ ستیفن › إدارة لأولويات : لأهم أولاء مرجع سابق»‎ (۷V) 

. ٤۸ لمرجع نفسه » ص‎ (N) 

(4) نظر : کوفي ۰ ستیفن › إدارة لأولويات : لأهم أولاء مرجع سابق» ص .٤۸۳‏ 

(۱۰) کوفي ۰ ستیفن › إدارة الأولويات : الآهم أولاً مرجع سابق» ص٤۸٤‏ . 

۷ لوجع ست ٤۸‏ 

(۱۲) انظر: كوفى» ستيفن» إدارة الأولويات: الا 

(۳) انظر: كوفى» ستيفن» إدارة الأولويات: الا 

(04 امرجم تسه ض۹: 

.۷٩ تيمب » دایل» إدارة الوقت› مرجع سابق» ص‎ )۱٥( 

%0( سلامة» سهيل فهد» إدارة الوقت: منهج متطور للنجاح» المنظمة العربية للعلوم الإدارية» إدارة 
البحوث والدراسات» عمان» ۸م ص 4. 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل السادس 


دراسات تطبيقية فى إدارة الوقت 


الفصل الساطس دراسات تطبيقية في إدارة الوقت 


قبل الشروع في تحليل الدراسات الميدانية لإدارة الوقت وبيان سبب 
توجه الكاتب إلى إجراء دراسة عملية حول إدارة الوقت في القطاع الصناعي 
الخاص السعودي» لا بد ابتداءً من إعطاء لمحة عن التنامي السريع في حجم 
أنشطة القطاع الخاص والتعرف على هيكله ودائرة نفوذه. 

"لجأت المملكة منذ تأسيسها إلى نظام الاقتصاد الحر استناداً إلى 
التزامها بتعاليم الدين الإسلامي وتقاليدها العريقة القائمة على احترام الملكية 
الخ اة ود اة ادت س فة الخ طط وة لتق العة 
الاقتصادية الشاملة» تبنت دعم القطاع الخاص وتنميته» وقد تأكدت أهمية 
القطاع الخاص على مدار خطط التنمية الخمسية المتعاقبة"'. 

"وتمتد دائرة نطاق عمل القطاع إلى أوجه النشاط الاقتصادي المختلفة 
شي بناء الاقتصاد السعودي» حيث يندر وجود أوجه نشاط اقتصادية أو 
اجتماعية لا يكون للقطاع الخاص دور فيه؛ فيمتد تركيب هيكل القطاع 
الخاص إلى أوجه النشاط الإنتاجية ونشاط التجارة والخدمات المختلفة. 
وبالرغم من أن التركيز الرئيس لأوجه نشاط القطاع الخاص هو على 
المجالات الإنتاجية وبخاصة الزراعة والصناعة والنقل والخدمات الإنتاجية 
المتعددةء فإن استشمارات القطاع الخاص تمتد أيضاً إلى مشاريع الإسكان 
والمرافق ومشاريع الأشغال العامة كالطرق وشبكات المياه والمجاري 
وأغلب الأعمال في مجال الإنشاءات. ويمكن التنويه بأن الاستثمارات 
الإنشائية تمثل نسبة كبيرة في مجموع استشمارات آي مشروع ما يجعل من 
إنجازاتها في الوقت نفسه مؤشراً لإنجازات القطاع الخاص» كما أن أوجه 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


دراسات تطبيقية في إدارة الوقت الفصل الساطس 


نشاط القطاع الخاص تمتد إلى التعليم والصحة والخدمات الاجتماعية. 
ويلعب القطاع الخاص كذلك دوراً رئيساً في مجال التجارة الداخلية في 
تلبية احتياجات السكان المحلية بالإإضافة إلى دوره الرئيس فى مجال 
ولا يقتصر دور القطاع الخاص على التجارة الداخلية بل يتجاوز ذلك 
إلى مجال التجارة الخارجية حيث يتكفل القطاع الخاص بقطاع الواردات 
لسد احتياجات المملكة من الخارج في السلع الغذائية وفي احتياجات التنمية 
من السلع الوسيطة والإنتاجية» وقد بدأ القطاع الخاص جهوداً متزايدة في 
مجال التصدير الصناعي الزراعي والتعدين› مح تطوير الإنتاج في هذه 
آما من حيث نصيب القطاع الخاص في إقامة المشروعات ذات 
الأحجام الكبيرة» فيلحظ هنا أن غلب المشاريع الكبيرة كانت في السابق 
خارج نطاق القطاع الخاص في مختلف مراحل إنشائهاء إلا أن سياسة 
الدولة القائمة في الوقت الراهن على تشجيع القطاع الخاص على الاستثمار 
بعضها) إلى القطاع الخاص - قد جعلت القطاع الخاص مكملا رئيسا 
وبالرغم من غلبة المؤسسات الفردية في مؤسسات القطاع الخاص 
وبخاصة في مجال التجارة والخدمات. إلا أن القطاع يضم عدداً من 
الشركات والشركات المساهمةء كما يلحظ أن الشركات المساهمة فى ازدياد 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الساطس دراسات تطبيقية في إدارة الوقت 


وكذلك تزداد عدد المشاريع المشتركة فى هذا القطاع. 

وعلى ذلك يمكن القول بأن القطاع الخاص قد ضم جميع أشكال 
المشروعات» فمنها الفردية الآخذة في التقلص» ومنها المشروعات المختلطة 
مع الحكومة» ومنها الشركات بأنواعها بما فيها الشركات متعددة الجنسيات 
لر كات ال اجه ت تعر الا رة من الق كات الا خدة فن 
إلا 

باغ على ها تهر ال شرا ت الا فاد من أن هخا اوغا فن 
معدلات نمو القطاع الخاص مقارنة بغيرها من القطاعات وخاصة القطاع 
الحكومي "”" وقد لاحظ الكاتب من خلال الدراسات السابقة في مجال 
إذارة الرقك: إشازتها إلى وجوة فشكا فى هذى استتمار الوت بفغالة لدی 
المدير السعودي في الأجهزة الحكوميةء ما أورد إلى ذهنه سؤالاً يتمحور 
حول مدى وجود المشكلة نفسها لدى المدير السعودي فى القطاع الخاص 
العاف لا سيااان دور هذا القطاع يتطور ليصبح الرائد في الاقتصاد 
السعودي» وللإجابة عن ذلك فقد تم تقسيم هذا الفصل إلى مبحثين : 

الأول : أهم الدراسات في إدارة الوقت في العالَمَين: الغربي والعربي. 

الثاني : دراسة ميدانية لإدارة الوقت في القطاع الصناعي الخاص بالمملكة 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


دراسات تطبيقية في إدارة الوقت الفصل الساطس 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الساطس دراسات تطبيقية في إدارة الوقت 


أهم الدراسات فى إدارة الوقت 


بدأ الاهتمام بموضوع إدارة الوقت بمفهومه الشامل والمتعارف عليه 
حالياً - في أواخر الخمسينات وبداية الستينات من القرن العشرين»› 
وسيتعرض الباحث في هذا القسم لعدد من الدراسات التي اهتمت بإدارة 
الوقت» وذلك على النحو الآتي : 
أ : الدراسات في العالم الغربي : 

كانت المحاولة الأولى في مجال دراسة إدارة الوقت بالشكل العلمي 
للکاتب جيمس ماکي (J. McCay)‏ في عام (۱۹04م)» حين وضع کتابه (إدارة 
الوقت) وكان من أهم عباراته التي لا تزال تتردد حتى الآن: ' إذا كنت تشعر 
بنقص في الوقت» فهذا دليل على أن مهارتك ومعلوماتك الإدارية باتت غير 
E EI‏ 

وفي بداية الستينات من القرن المنصرم» بدأت تظهر الكثير من الأبحاث 
والدراسات والمقالات والكتب العديدة في مجال إدارة الوقت. وقد كان 
للتطورات الاقتصادية والثقافية والاجتماعية أثر كبير في زيادة الاهتمام 
بموضوع إدارة الوقت» وبخاصة التطورات التقنية الهائلة في مجال 
الاتصالات والمواصلات› وارتفاع معدلات الاستشثمار في المشروعات»› 
وارتفاع تكاليف الإنتاج» وكثير غيرها. والحقيقة أن كثيراً من هذه الإسهامات 
العلمية بدأت في الغرب» حيث قامت الباحثة روز ماري ستيوارت 


إدارة الوقت من المنظور الإسلإامي والإداري 


دراسات تطبيقية في إدارة الوقت الفصل الساطس 


R.۷‏ بإجراء دراسة تحت عنوان (المديرون ووظائفهم) لمعرفة 
كيفية توزيع المدير البريطاني لوقته» اتضح من خلالها أن أهم ما يبدد وقت 
الإداريين هو الاجتماعات المطولة» وكذلك الاتصالات الهاتفية. 

كما آشار الباحث بیتر دراكر »ما٥‏ .۴)"“ إلى العوامل التي تؤدي إلى 
ضياع وقت المدير بشكل عام» وقد تمثلت في سوء الإدارة وعدم كفاية 
التنظيم› تضخم عدد العاملين» زيادة عدد الاجتماعات عن الحد المعقول»› 
عدم كفاية المعلومات وأنظمة الاتصال» الزيارات المفاجئة والاجتماعات 
غير الناجحة» التردد في اتخاذ القرارات» التفويض غير الصحيح» سوء 
ترتيب الأولويات» المكالمات الهاتفية الزائدة عن الحد» قراءة الصحف 
والمجلات» البدء في تنفيذ آي مهمة قبل التفكير فيها والتخطيط لهاء 
الانتقال إلى مهمة جديدة قبل إنجاز المهمة السابقةء الاهتمام بالمسائل 
الروتينية قليلة الأهمية . 

كما قام الباحث ماكنزي (ءez)٥ة۷)‏ بالاشتراك مع الباحث ريتشارد 
)R405(‏ بوضع قائمة جمعا فيها أربعين من مضيعات الوقت الشائعة 
اة ى ا ا ا دار 


وشار ایو شيخة إلى مسح أجراه معهد هاملتون “(Hamelton Institue)‏ 
بعنوان «الرقابة على الوقت» تبين فيه أن المقاطعات تحتل المرتبة الأولى من 
حيث الآهمية في مضيعات وقت المدير» تليها الاجتماعات غير الفعَّالة 
ا ا ف ناعارات للك جب 
العمل على الحد من الوقت المهدر في الاجتماعات غير الفعَالة بعد دراسة 
هذه الاجتماعات وتقليص عددها ما أمكن» والحد من المكالمات الهاتفيةء 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الساطس دراسات تطبيقية في إدارة الوقت 


اعافد فا لاعن رال ا وون كاعد انات تمد الجدري 
بالمعلومات عند الحاجة إلى ذلك. 


"کہا سهم فى هذا المجال الباحث هنري منتزبرج )H.Mintsberg)‏ فى 
كتابه (طبيعة العمل الإإداري )e Nature Of Managerial Work‏ علا وة على 
الإسهامات الجيدة التي فُدمت من جوزيف كوبر (06٥٥.ل)‏ عام ٠۱۹٦۲‏ م» 
وروس (R.Webber) qy‏ عام ۲^^ وجاك فرنر (J.۴e۲٣٥۲(‏ عام 
EO‏ 
۹۸م 
ب : الدراسات في العالم العربي 
ما في العالم العربي فقد أجريت دراسات على مستوى بعض الأجهزة 
في عدد من البلدان العربية» من ذلك دراسة تقدم بھا فرید منی )1۹۸۰م( عن 
التنفيذيين العرب""" أشار فيها إلى الضعف في إدارة الوقت واستخداماته 
لدى التنفيذيين العرب» وبخاصّة في دول الخليج» حيث لا يعطون أهمية 
عالية للوقت عند ممارستهم أعمالهم. 
کا او هة لر اة أن الت ن الور و اهرون صخوطا عك 
وقاتهم» منها : 
المعلومات والاتصالات» إضافة إلى تخلف بعض قنوات الاتصال 
0 الأعراف والتقاليد الاجتماعية التي تعوقهم عن استخدام أوقاتهم 
بشکل آفضل. 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


دراسات تطبيقية في إدارة الوقت الفصل الساطس 


0 المركزية السائدة في منظماتهم وضالة التفويض للعاملين للقيام 
بالمهمات المساندة. 
03 استخدام الأسلوب الشخصي المباشر في التعامل مع العاملين 
والعملاء (سياسة الباب المفتوح). 

من جانب آخر» فقد أرجعت دراسة فريد منى الأسباب التي أدت إلى 
انخفاض قيمة الوقت من منظور هوؤلاء التنفيذيين إلى عوامل عدة» منها: 
عدم إدراك أهمية الوقت» سوء أسلوب الحياة الاجتماعية ونمطهاء 
الوساطات والمجاملات. البيروقراطية والمركزية الشديدةء العلاقات 
الشخصية والأمور العائلية بين العاملين أنفسهم من جهة» وبينهم وبين 
العملاء والزوار من جهة أخرى. 

كما تقدم ربحي الحسن بدراسة تحت عنوان: التخطيط الإداري والوقت 
(۹۸1م)» عرض من خلالها لأهمية الوقت في عملية التخطيط» وتوصل 
إلى نتيجة مفادها أن إدارة الوقت بشكل فعال تستحيل في ظل انعدام وجود 
أهداف أو أولويات آو خطط يومية» أو في حال اختلاف الأولويات» 
وكذلك عدم وجود مواعيد محددة لإنهاء المهمات والقيام بأعمال كثيرة في 
ف ا 

كما قام محمد القريوتي بتقديم دراسة تحمل عنوان: إدارة الوقت 
(١۱۹۹م).‏ آراد من خلالها مد يد العون إلى المديرين في تنمية إدراكهم عن 
أهمية الوقت وكيفية تنظيمه واستثماره» فأوصى بضرورة قيام الإدارة باختصار 
بعض إجراءات الاتصالات من أجل الحفاظ على الوقت بوصفه مورداً 
مهمّاء ليتم استثماره على الوجه الأكمل*“'. 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الساطس دراسات تطبيقية في إدارة الوقت 


وفي دراسة قام بها كل من نادر أبي شيخة ومحمد القريوتي بيّنا فيها أن 
الدافع لهما لإجراء تلك الدراسة هو عدم وجود فلسفة واضحة لأهمية الوقت 
لدى المدير الأردني» إضافة إلى أن إضاعة الوقت الناتجة عن سوء إدارته 
تعد من المشكلات الحادة التي تعاني منها الإدارة في الدول العربية بعامة 
وفي الأردن بخاصة. ويضيف الباحثان أن المدير قد يخفق في التوظيف 
الجيد لوقت العمل الرسمي بسبب عدم إدراكه لأهمية الوقت» أو لافتقاره 
إلى فكرة واضحة عن المهمات والواجبات المترتبة عليه أو لعدم مقدرته 
على تحديد الأولويات» أو لجميع هذا في الوقت نفسه» وتكون النتيجة 
إضاعة كثير من الوقت في أداء مهمات قليلة الأهمية. وتوصل الباحثان من 
خلال البحث إلى وجود علاقة بين الخصائص الوظيفية للمدير الأردني 
ونظرته تجاه الوقت؛ إذ أثبتت الدراسة أنه كلما ارتفع المستوى ا 
والفئة الوظيفية للموظف كانت فلسفته ونظرته تجاه الوقت أكثر اقترابا من 
النظرة العلمية الحديثة التي ترى في الوقت عنصراً محدوداً من عناصر 
الإنتاج» ومورداً مهما لا بذ من استثماره لتحقيق الأهداف» كما نفى 
الباحثان وجود علاقة بين الخصائص الشخصية ونظرة المديرين تجاه الوقت»› 
إضافة إلى مقدرتهم على إدارة وقت العمل الرسمي”'. 

وفي المملكة العربية السعودية» نجد عدداً من الدراسات التي تناولت 
موضوع إدارة الوقت» وقد تمت جميعها على مستوى الأجهزة الحكومية في 
المملكة» ومن هذه الدراسات؛ الدراسة الميدانية التي آ اها فمك شاک 
عصفور عام (١۱۹۸م)‏ على عيّنة من الوزارات والمؤسسات الحكومية في 
المملكة العربية السعودية لمعرفة كيفية استخدام المدير لوقت العمل الرسمي»› 
وتبين في نتائج الدراسة أن ما يقارب نصف وقت الدوام الرسمي للموظف 
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السعودي يصرف فى إنجاز المعاملات اليومية الرسمية» وأن الاجتماعات 
(OD 0‏ 
الرسمي للتفكير والتخطيط للعمل" '. 
وكان من أبرز النتائج التي توصلت إليها الدراسة التي قام بها عبدالعزيز 
ملائكة عام (١١٤٠١ه‏ - ۱۹۸۷م)ء للتعرف على مدى أهمية الوقت وقيمته» 
الا سات ا ال دة وال شات عي ادر السو دين 
والغربيين العاملين في مؤسسات حكومية مختلفة وبخاصٌة في مدينة جدة» إلى 
تأكيد ۸۸./ من السعوديين و١٠٠‏ من المديرين الغربيين على أهمية الوقت 
وضرورة استخدامه بشکل فعغال ومنتج. كما تم في هذه الدراسة إرجاع 
ساف عدم إدارة الوقت واستخدامه كما ينبغي إلى الزيارات المفاجئة واتباع 
سياسة الباب المفتوح» وعقد الاجتماعات من دون ضرورة مَلخة أو تنظيم› 
التفريض › وكذلك نقص الكفاءة الإداريةء والتفاوت والاختلاف الشديد بین 
العاملين في المستويات المتعددة وفي المستوى الواحد أيضاًء وكذلك من 
اة ال فلات الل الات :. 
العاملين بالقطاع الحكومي داخل المملكة العربية السعودية» تحت عنوان 
(الإنتاجية في القطاع الحكومي)» إلى أن " 9۷./ من عينة البحث أعربت عن 
أن الوقت المتاح لاغ کا راء ع عا جات اول ا توف 
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الباحث إلى قائمة تضمنت عشرة بنود تمثل أهم مضيعات الوقت للمديرين 
العاملين بالحكومة في المملكة العربية السعودية"'. 

أما الدراسة الميدانية التي أجراها علي القرني عام (۱۷٤۱ه-۱۹۹۷م)‏ 
للتعرف على نظرة المدير السعودي للوقت؛ من حيث أهمية الوقت وكميته» 
ومدى قدرة المدير السعودي في الأجهزة الحكومية بالرياض على إدارة وقت 
العمل الرسمي» فقد تم فيها اختبار عدد من الفروض والعلاقات بين 
متغيرات الخصائص الوظيفية ومتغيرات الخصائص الشخصية للمدير وكل من 
نظرة المدير السعودي تجاه الوقت وقدرته على إدارة هذا الوقت» إضافة إلى 
العلاقات بين كل من الخصائص الوظيفية والخصائص الشخصية على حدة 
ومتغير توزيع وقت العمل الرسمي. وتوصلت الدراسة إلى نتيجة مفادها عدم 
وجود تأثير للخصائص الوظيفية والشخصية على نظرة المدير السعودي 
للوقت» باستثناء وجود علاقة ارتباط إيجابية ذات دلالة معنوية بين مؤهل 
المدير السعودي ونظرته للوقت؛ فى حين أكدت الدراسة على وجود علاقة 
ارتباط بين الخصائص الوظيفية وقدرة المديزالسخودي غلى إدآرة الوقت؛ 
إضافة إلى علافة الارتباط بين راتت المدير ومقدرته على إدارة الوقت" : 

بالنظر إلى الدراسات السابقة» الأجنبية منها والعربية» يتضح لنا مدى 
اهتمامها بكيفية توزيع المدير لوقت عمله» وهم مضيعات الوقت عنده» 
ونظرته للوقت» وعلاقة عدد من الخصائص أو المتغيرات بهذه النظرة» مع 
تركيزها على المدير في الأجهزة الحكومية. 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


دراسات تطبيقية في إدارة الوقت الفصل الساطس 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الساطس دراسات تطبيقية في إدارة الوقت 


دراسة ميدانية لإدارة الوقت فی القطاع 
الصناعى الخاص بالمملكة العربية السعودية 
قام الكاتب بإجراء هذه الدراسة بالقطاع الصناعى الخاص (المصانع 
الآهلية) داخل مدينة الرياض بالمملكة العربية السعودية. وترجع مسؤغات 

اختيار هذا القطاع على وجه التحديد إلى الأسباب الأتية : 

-١‏ تعيش المملكة العربية السعودية نهضة صناعية طموحاً وواعدة» ما يحتم 
على الجميع الإسهام في هذه النهضة الصناعية . 

- تعد الصناعة السعودية مورداً أساسياً من موارد الدخل القومي للمملكةء 
وذلك لما حبى الله المملكة من كنوز الأرض المختلفة التى تشكل حجر 
الأساس في أي تنمية صناعية. 

-٣‏ يعد القطاع الصناعي بالمملكة العربية السعودية قطاعاً متطوراًء وهو 
بحاجة لكل الجهود والدراسات التي تساعد على تنميته وازدهاره آمام 
الاف العا 

-٤‏ تمثل مدينة الرياض قاعدة صناعية مهمة للمملكة العربية السعودية» حيث 
یوجد بها مدینتان صناعیتان. 
وبناءً على إحصائيات وزارة الصناعة"" فإن إجمالي عدد المصانع 

القائمة بالریاض حتی شهر شعبان عام (۱۹٤۱ه)‏ قد بلغ )۸۲١(‏ مصنعاً. 

وبعد مراجعة قائمة بأسماء تلك المصانع» تم استبعاد المصانع الصغيرة التي 
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لا يزيد عدد العاملين فيها عن مائة عامل» وبعد عملية الاستبعاد هذه تبقّى 
(۱۹۷) مصنعاً يزيد عدد العاملين فيها عن )٠٠١(‏ عامل وموظف بالمصنع 
الواحد. ويوضح الجدول ذو الرقم )١(‏ بياناً رقمياً إجمالياً بعدد هذه المصانع 
۷ فعا و ترا عل ت قطاعا ت اغ 
الدراسة» م ا ا بین ا اطا غات i‏ لکی تندرج 
ضمن المصانع الخاضعة للدراسة والتحليل النهائي. 
جدول برقم (۱) 
بيان بعدد المصانع وعينة الدراسة 
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إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


الفصل الساطس دراسات تطبيقية في إدارة الوقت 


أولا: نتائج الدراسة 


انطلقت هذه الدراسة من مبدأً كون الوقت الضائع وغير المستثمر يعتبر 
مشكلة؛ حيث إنه لا يبمكن تعويضه» ومن كون الإداريين يعلمون أن إدارة 
أوقاتهم عامل مهم لزيادة إنتاجيتهم. وباعتبار أن الوقت مورد محدود فقد 
رةد ارت واس داه بتكل خعال يدا ذلك أن مشكلات اتحفاض 
إنتاجية المديرين تنشاً - في معظمها - عن عدم إدارة الوقت بفعالية» وهذا 
يتمثل في عدم وجود أهداف واضحة» وعدم وجود خطة عمل يومية بمعنى 
عدم وضع أولويات الأعمال المطلوب إنجازهاء إضافة إلى عدم تنظيم العمل 
من جانب المدير نفسه» والمقاطعات والمشتتات في العمل» وكذلك 
الاجتماعات غير المخطط لهاء والقرارات المتسرعة» أو عدم اتخاذ 
القرارات». إلى غير ذلك من العناصر. وكان الكاتب قد طرح في دراسته 
تساؤلات عدة خلاصتها في النقاط الاتية: 
-١‏ ما هي نظرة المدير السعودي بالقطاع الصناعي الخاص لقيمة 
الوقت ؟ 
۲- ما هي أنواع مضيعات أو مبددات وقت المدير ؟ 
۳- ما مدى فعالية المدير السعودي في استخدامه واستثماره لوقت 
عمله؟ 
-٤‏ ما هي الأدوات والوسائل التي يعتمد عليها المدير السعودي في 
تنظيم وقت عمله وادارته؟ 
-٥‏ هل توجد آي علاقات ارتباط بين متغيرات قيمة الوقت من وجهة 
نظر المدير السعودي بالقطاع الخاص وعدد من المتغيرات 
الشخصية والوظيفية ؟ 
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ومن خلال القسم النظري من الدراسة ثبت للكاتب ما يأتي: 

اهتمام الإسلام العظيم بالوقت؛ فقد ورد ما يشير إلى أهميته في كثير من 
نصوص القرآن الكريم والسّْة المُطهّرة» وأن التعاليم الإسلامية تقرر 
مسؤولية المسلم نحو الوقت مسؤولية تامة» وأنه أمانة عنده لا يجوز له 
التفريط فيها. 

آن الإسلام يطالب المسلم باغتنام فرص العمر وأوقات الفراغ وعدم 
إضاعتها؛ لأنه محاسب عليها يوم القيامة. 

أن الإسلام وضع الأسس لكثير من الوظائف الإدارية ذات العلاقة بإدارة 
الوقت والمثبتة من خلال نصوص القرآن الكريم والسنّة النبوية المطهرة 
وسيرة سلف الأمة؛ مثل التخطيط والتنظيم والتوجيه والرقابة واتخاذ 
القرارات. 

أن سلف الأمة كانوا يعرفون للوقت فَذره وقيمته» ما كان سبباً في 
اهار الخارة اة وع ها ها وا و الان 

أن الإدارة الإسلامية قائمة على مبدأً الإيمان باله» وهو آمر تفتقر إليه 
النظريات الإدارية الأخرى» ذلك أن الإسلام ينظر إلى العمل باعتباره 
آمانة ينبغي أداؤها على الوجه الصحيح»› وأن التقصير فيه يعد خيانة 
للأمانة» كذلك فإن الإسلام ينمي في الفرد المسلم الرقابة الذاتية النابعة 
من إيمان المسلم بمراقبة الله عر وجل له ومحاسبته على عمله» إن كان 
ا ل ا کا و ا ا فل الو والعقات وها 
يعد دافعاً قوياً لإتقان العمل والإخلاص فيه . 
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آما من خلال البحث الميداني الذي أجراه الكاتب على القطاع الصناعي 

الخاص بمدينة الرياض في المملكة العربية السعودية» فقد توصل إلى النتائج الآتية : 

-١‏ بالنسبة لنظرة المدير السعودي بالقطاع الصناعي الخاص لقيمة الوقت 
الذراسة رر اهما ال فت هة وروا ما مج اسا قف الع 
ما يشير إلى الآهمية الكبرى التي يحظى بها الوقت لدئ المدير 
السعودي» ومن ثمّ السعي إلى استثماره في عمله وقيامه بذلك فعلاً 
السعودي ف القطاع الصناعي الخاص بمدينة الرياض (نسبة ۸٩٥,۸‏ من 
درجة المقياس) وتتفق هذه النتيجة مع ما توصل إليه ملائكة (۱۹۹۱٠م)‏ 
في دراسته داخل المملكة» فقد أكد 1۸۸ من المديرين السعوديين› 
و١٠٠‏ من المديرين الغربيين على أهمية الوقت في بعض المؤسسات 
الحكومية والخاصة بمدينة جدة. كذلك فإن نتائج الدراسة التي قام بها 
القرني (۱۹۹1م) تقترب من نتائج الدراسة الحالية» إذ فاد /۷١‏ (في 
المتوسط) من المديرين بأن الوقت مورد مهم» وذلك في دراسته عن 
المدير السعودي فى الأجهزة الحكومية. 
وفي المحصّلة فإن الدراسة الحالية تدل على تزايد قيمة الوقت من 
السعودي فى الأجهزة الحكومية. 
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العربي) بإعطاء قيمة مرتفعة للوقت عندما يمارسون أعمالهم. 
ويعلّل الكاتب اختلاف نتائج تلك الدراسة عن نتائج دراسته الحالية إلى 
الفجوة الزمنية الطويلة بين وقت إجراء دراسة فريد منى عن منطقة 


الخليج العربي (١۹۸ءم)‏ ووقت إجراء الدراسة الحاليّة في العام 
A)‏ 


بينت الدراسة أهم أنواع مضيعات أو مبددات وقت المدير السعودي في 
بالنسبة له. إذ توصلت الدراسة الحالية إلى أربع مجموعات من مضيعات 
وقت المدير السعودي فى القطاع الصناعى الخاص»› هى : 


أ - مضيعات للوقت ذات أهمية مرتفعة جدا: 


م 


اشتملت على عدم وجود تنظيم جيّد للعمل» عدم حفظ الملفات 
والأوراق في أمكنتها الملائمة» عدم تحديد أهداف وأولويات للإنجاز» 
الافتقار إلى التنسيق الفعال» الزيارات المفاجئة من أصدقاء وأقارب 
وزملاء دون مواعيد مسبقة» عدم وجود اتصال واضح بين المدير 
ومرؤوسيه» عدم التخطيط المسبق للعمل»ء عدم تحديد مواعيد لإنجاز 
الأهداف» عدم توافر المعلومات الدقيقة» التأخر صباحا عن 
موعد العمل. 

مضيعات للوقت ذات أهمية مرتفعة: 

اشتملت على تأمين احتياجات البيت في أثناء الدوام» تأجيل وتسويف 
الأمورء مغادرة العمل مبكراًء توصيل الأبناء في أثناء الدوام» عدم قيام 
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المدير بتفويض الأعمال إلى الآخرين» قراءة الصحف والمجلات فى 
أثناء الدوام» مراجعة المستشفى في أثناء الدوام» الاهتمام بالمسائل 
والإإجراءات الروتينية قليلة الأهمية. 


ج - مضيعات للوقت ذات أهمية متوسطة : 
اشتملت على الاجتماعات المطولة» المقاطعات الهاتفية» كثرة الأعمال 
الورقية› القيام بآعمال متعدده ى وقت واحد. 


د - مضيعات للوقت ذات أهمية منخفضة : 

اشتملت على استراحة شرب الشاي والقهوة» الحرص على الاطلاع 
على التفاصيل كلها. 

وبمقارنة نتائج الدراسة الحالية على المدير السعودي بالقطاع الصناعي 
الخاص مع نتائج الدراسات السابقة بشأن مضيعات وقت المدير 
السعودي في الأجهزة الحكومية» يتضح مدى اعتماد الدراسة الحالية 
غل فا تة أك شرل للر دا لقعا لر قت لار حت بلحت أرية 
وعشرین دا: 

ومن جانب آخر» اشتملت مجموعة المضيعات ذات الأهمية المرتفعة 
بقصور في الوظائف الأساسية مثل عدم وجود تنظيم جيّد للعمل» عدم 
التخطيط المسبق للعمل» الافتقار إلى التنسيق الفعال» عدم توافر 
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وتختلف نوعية هذه المجموعة عن نوعية مضيعات الوقت فى الاأجهزة 
الحكومية كما ورد فی دراسات عصفور (۱۹۸۰م» ۱م( الف تناولت 
في معظمها أموراً روتينية متكررة مثل : شرب الشاي والقهوة» التأخر 
صباحاً عن العمل» قراءة المجلات» مكالمات هاتفية لأغراض خاصة. 


تبين الدراسة حرص المدير السعودي في القطاع الصناعي الخاص على 
إدارة وقته بفعالية» وذلك من خلال قياس فعالية المدير السعودي في 
إدارته لوقت عمله» فقد تم الاعتماد على نموذج تم تصميمه على وجه 
خاص لهذه الدراسة وبعد إجراء دراسات تحليلية لصدق وثبات المقياس 
عليه - إذ اعتمد هذا النموذج على ستة أبعاد رئيسة يمثل كل منها جانباً 
من جوانب فعالية المدير في إدارة وقته - فقد أظهرت النتائج التحليلية 

قيام المدير السعودي في القطاع الصناعي الخاص بما يأتي : 

أ - اهتمامه بعمليّة التخطيط ضمن العملية الإدارية بشكل ينسجم مع 
إدارة الوقت والحرص على عدم ضياعه. 

ب - إلحاحه على دور وظيفة التنظيم في الإدارة الفعالة للوقت؛ وذلك 
من خلال اتجاهين هما تنظيم العمل» والتفويض السليم للسلطة. 

ج - اهتمام المدير السعودي بإدارة اجتماعاته في سبيل استثمار وقت 
العمل وإدارته بفعالية. 

د - بذل المدير السعودي جهداً كبيراً في منع المقاطعات التي تعترض 
عمله باستمرار» مبرهناً بذلك على مدى إدراكه أهمية الحدّ من 
المقاطعات الشخصية والهاتفية في إدارته لوقته واستثماره» دون 
إسراف في ذلك مع القدرة على قول "لا". 
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ه - حرص المدير السعودي على الإدارة السليمة لمكان عمله من أجل 
استثمار الوقت في قضاء العمل المطلوب وعدم ضياع الوقت. 

و - السعي المستمر لدى المدير السعودي لاتخاذ قرارات صحيحة 
وسليمة دون ضياع للوقت ودون تسويف» مع إعطاء القرارات 
المتخذة الدراسة الوافية» لأن كيفية اتخاذ القرارات هي من 
الموضوعات الحيوية في إدارة منظمات الأعمال. 

وعلى الرغم من عدم وجود دراسات سعودية سابقة تعالج هذه النقطة 

بشكل مباشر» إلا أنه يمكن مقارنتها مع نتائج دراسة الغيث (١۱۹۹م)‏ حول 

مجموعة من الأمور التي تؤدي إلى عدم كفاية وقت عمل المدير السعودي في 
القطاع الحكومي على الوفاء باحتياجات العمل» ومن الأمور التي تتفق مع 
نتائج الدراسة الحالية : الاتصالات الهاتفية غير المتوقعة» المقاطعات في 

أثناء العمل» عدم تفويض السلطة بشكل سليم» التنظيم غير الجيّد للعمل» 

الأشياء الموضوعة في غير أمكنتها الصحيحة والمعاملات . 

-٤‏ بالنسبة للخصائص الشخصية ومدى تأثيرها على نظرة المدير السعودي 
للوقت› لم تثبت نتائج الدراسة وجود علاقة ارتباط ذات دلالة معنوية 
بين قيمة الوقت من وجهة نظر المدير السعودي وحالته الاجتماعية» في 
حين أثبتت وجود علاقة ذات دلالة معنوية بين عمر المدير السعودي 
ونظرته للوقت» وتعني أنه كلما زاد عمر المدير زاد اعتبار قيمة الوقت 
لديه» كما أثبتت وجود علاقة ذات دلالة معنوية بين المؤهل العلمي 
للمدير السعودي ونظرته للوقت» وهذا يعني أنه كلما ارتفع المؤهل 
العلمي للمدير زاد اعتبار قيمة الوقت لديه. 
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-0 


غو ادل مو ن ها او فت م وها نطر الاير السعرى 
E EEE DL‏ 
بالمصنع» نطاق الإشراف). وبذلك نجد أن الدراسة قد توصلت إلى أن 
e E E a a‏ 
ا 


بينت الدراسة وجود علاقة ارتباط طردية ذات دلالة معنوية بين قيمة 
الوقت من وجهة نظر المدير السعودي في القطاع الصناعي الخاص»› 
ومدی اعتماده على وسائل تنظيم وإدارة الوقت. 

كما بينت الدراسة نوعية العلاقة السابقة بين مختلف وسائل تنظيم الوقت 
المقترحة من قبل الكاتب على المدير السعودي فى استقصائه الذي 
أجراه من خلال استبانته المورّعة» فقد تم ملاحظة وجود علاقة ارتباط 
ذاتادلالة ية بين قيمة الوقت من وجهة انظر المدير السغودئ.وكل 
من: المفكرة اليدوية لتنظيم المواعيد» والمفكرة الإلكترونية» وإعداد 
قائمة يومية بالأعمال المطلوبة» وإعداد قائمة أسبوعية بالأعمال المطلوبة 
وتوقيتاتهاء بينما لم يلحظ وجود علاقة ارتباط بين قيمة الوقت من وجهة 
نظر المدير السعودي وباقي وسائل تنظیم الوقت› وبخاصة دور السكرتير 
فى ذلك. 


بينت الدراسة أهم الوسائل والأساليب التي يراها المدير السعودي من 
وجهة نظره مهمة لتنظيم الوقت› فظهرت آلة تصوير المستندات فی 
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المرتبة تبة الأولى بصفتها وسيلة لتنظيم العمل ومن ثم توفير الوقت» يليها 
فى ذلك جهاز الفاكس› ثم إعداد قائمة يومية بالأعمال المطلوب 
إنجازها وتوقيتاتهاء وهكذا يستمر الترتيب كما هو مبين في الجدول 
الآتي» ليظهر في نهاية ترتيب الوسائل الدورَ شبه المعدوم لجهاز 
الماسح الضوئى .)5٥a16۲(‏ والهاتف ذي المسجل الصوتى. 

جدول برقم (۲) 
ا ار 


إعداد قائمة يومية بالأعمال المطلوب إنجازها وتوقيتاتها A٤‏ 
برامج كمبيوتر لإنجاز الأعمال المطلوبة ۳,۹ 

۳,0۹ 
إعداد قائمة أسبوعية بأنواع الأنشطة المطلوب إنجازها ومواعيدها ۳,٤‏ 


۳ 


ماسح ضوئى )8c41€۲(‏ ۲,۹ 
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ثانياً : توصيات الدراسة 


اعتماداً على النتائج التي تم التوصل إليها فإن الباحث يوصي بما يأتي : 
أهمية اعتبار الإسلام دستور حياة كامل» يرسم للمسلم شخصيته 
المستقلة؛ والواجب على المسلم أن ينهل من معينه» ويتأمل في نصوصه 
الها ب وال ةو ارال م ماه وا ال اما ا 
وتأصيلاً لتشمل كل ما يحتاجه في هذه الحياة» من بحوث اقتصادية أو 
إدارية أو سياسية» أو غيرها مما لا يستغني عنه المسلمون في شؤونهم 
الدنيوية» ما يسهم في إثراء الفكر الإسلامي واستقلاليته. 

ضرورة توعية المسلمين» وبخاصة ذوي المناصب منهم بواجبهم نحو 
الوقت» وأنه مما يُسألون عنه يوم القيامة» وذلك عن طريق الدورات 
والندوات التي تخدم هذا الهدف. 

آهمية استخدام الوقت بفعالية باعتبار أنه أساس لاستمرارية إنجاح 
الأعمال؛ لذلك فإنه يلزم زيادة الحرص على تعريف المدير السعودي» 
وتوجيه اهتمامه بشكل عام بأهمية الوقت في عصر السرعة والتقنيات 
الخدة لحار مات وا لطر رات الكو لوج اللا فة وارواذ وشدة 
المنافسة على المستوى العالمي في زمن العولمة. وفي ضوء مثل هذا 
الاهتمام» فإنه يمكن توجيه التوعية نحو الأهمية القصوى لمورد الوقت 
من خلال الدورات التدريبية» والمحاضرات المستمرة والدراسات التي 
تغني المكتبة العربية والمهتمين بالمعرفة» وبخاصة من خلال التركيز 
على مفهوم أن الوقت مورد من موارد الإنتاج التي يجب تنميتها 
وا لخر علا سارها 
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الحد من الممارسات والأنماط السلوكية غير المرغوب فيها لدى بعض 
المديرين» والتي تتسبب في ضياع وقتهم» ومنها: الزيارات الشخصية› 
وقراءة الصحف والمجلات». والمكالمات الهاتفية» والاجتماعات 
المطولة دون جدوى» والحرص على الاطلاع على كل التفاصيل› 
وذلك من خلال: تطوير مفاهيم قيمة الوقت» وقيمة العمل» والإحساس 
بآهمية العمل» وتقدير الإنجاز والأداء الحسن» ومن ثم التوصل إلى 
أحد أهداف الدراسة المتمثل في توعية المدير السعودي بآهم مضيعات 


ومبددات وقته. 


مراعاة العمر عند اختيار المديرين › وذلك لو جود علاقة ارتباط بين عمر 
المدير ونظرته للوقت» ومن ثم فعاليته في إدارة الوقت. 


مراعاة المؤهل العلمى عند اختيار المديرين» وذلك لوجود علاقة ارتباط 
بين المؤهل العلمي للمدير ونظرته للوقت› ومن ثم فعاليته في إدارة 
الوق 

اللحرص على تنمية مهارات المدير السعودي فى مجال إدارة الوقت 
بفغالية نظرا لآنه من الموضرعات المكة؟ وذلك من خلال ارك 
على أهمية التخطيط والتنظيم في الإدارة» إضافة إلى أهمية إدارة 
المقاطعات» وتنظيم مكان العمل» وتنميتها وإبراز أهميتها بالنسبة 
للمدیرین السعوديين› حتی تکون منهج عمل لکل مدیر» لما لهذه الامو 
من تأثير كبير على إدارة الوقت بفعالية. وحيث إن الدراسة قد أظهرت 
ضرورة الحرص على تنمية مهارات المدير السعودي فى إدارة الوقت؛ 
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أن يتم تدريبهم عملياً على كيفية التعامل مع الجوانب المتعددة لتحقيق 
الفعالية في إدارة الوقت» وبصفة خاصة الجوانب التي شارت إليها 
الدراسة» والتي من شأنها مساعدة المدير السعودي على مواجهة نقاط 
الضعف في إدارة الوقت بفعالية. 


العمل على زيادة استخدام المدير السعودي - في الوقت الراهن - 
لوسائل أخرى لتنظيم وإدارة وقت العمل» مثل الاعتماد على السكرتير» 
الإنترنت» المفكرة الإلكترونيةء البريد الإلكترونى» وغيرها. 


العمل على إجراء المزيد من الدراسات في إدارة الوقت» وذلك من 
خلال إبراز متغيرات لم تتطرق إليها هذه الدراسةء لا سيما ما يتعلق 
منها بمتغيرات البيئة وتأثيراتهاء والربط بين مهارة إدارة الوقت والتقدم 
التكنولوجي» أو التقنيات الحديثة في مجال المعلومات» كما يوصي 
الباحث بضرورة أن تشمل الدراسات الميدانية مناطق أخرى من المملكة 
العربية السعودية. 
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الفصل الساطس دراسات تطبيقية في إدارة الوقت ® 


هوامش الفنص السادس 


الخرفة التجارية والصناعية للمنطقة الشرقيةء ندوة التخصيص وأثره في الاقتصاد السعودي» ٩‏ 
رجب ۰۱٤٩۹‏ ص 1. 
الغرفة التجارية والصناعية» دور القطاع الخاص السعودي في خدمة أهداف التنمية» الرياض» 
ربیع الثاني ۷ هھه» ص ۱۲ - ۱۳. 
المرجع السابق ص .٠۹‏ 

McCay,J., The Management of Time, Prentice Hall INC., N. J.: 1995, P. 19.‏ 
ملحوظة: صدرت الطبعة الآولى من هذا الكتاب في عام ۹١۱۹م‏ كما ذكر في ص )×i(‏ من 
المرجع نفسه أعلاه. 
انظر : .44-45 Stewart, R. M., Managers And Their Jobs, McGraw Hill Co., N. Y.: 1967, PP.‏ 
تر کرک c۰ a‏ نش نشر أول بحث له في اقتصاديات البنك الدولي بلندن عام 


۹م استقر به الحال ف فی الولايات المتحدة» وعمل في مجموعة البنوك البريطانية› عمل 
استشاريًا إداریًا في إحدى گُبریات الشركات الأمريكية الرائدة» ثم أستادًا للسياسة والفلسفة 


بجامعة بننقتون» وأستادًا للإدارة بجامعة نيويورك› له العدد من الكتب والبحوث المنشورة. انظر : 
(The Practice of Management Butter worth, 1984.)‏ 


انظطر : .45 - Drucker, P., The Effective Executive, N.Y.: Harper and Row, 1982, PP.42‏ 
انظر: تیمب» دایل» إدارة الوقت. ترجمة ولید هوانه» معهد الإدارة العامة» الرياض› e^۱م›‏ 
ص 10-1 . 

Alexander Hamilton Institute, 1633 Broadway, New York, N.Y. 10019 U.S.A. 
٣ نظر : آبو شيخة » نادر أحمد» إدارة الوقت» دار مجدلاوي» عمان» ۱ ^^creم› ص‎ 
سلامة» سهيل بن فهد» إدارة الوقت : منهج متطور للنجاح» المنظمة العربية للعلوم الإدارية» إدارة‎ 
بتصرٌّف.‎ ١ لبحوث والدراسات» عمان» ۸م ص‎ 
Muna, Farid, The Arab Executive, St. Martin Press, N.Y. 1980. : نظر‎ 
لقرني» على بن سعيد» إدارة الوقت: دراسة ميدانية عن مدى استغلال المدير السعودي للوقت‎ 
في الأجهزة الحكومية»› بمدينة الرياض› رسالة ماجستیر» قسم الإإدارة العامة» كلية العلوم‎ 
٦ لإإدارية»› جامعة الملك سعود» الرياض› 41 ^*م› ص‎ 
نظر: أبو شيخة» نادر أحمد» القريوتى »محمد إدارة الوقت فى الأجهزة الحكومية الأردنية›‎ 
c14 «1 مجلة دراسات العلوم الإنسانية- الجامعة الأردنيةء العدد الأولء المجلد‎ 
E 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


دراسات تطبيقية في إدارة الوقت الفصل الساطس 


۲ انظر: عصفور» محمد شاكر» كيفية إشغال المدير لوقت الدوام الرسمي» ندوة الإنتاجية في 

لقطاع الحكومي ومعوقاتهاء معهد الإدارة العامة» الرياض» ١٠٤٠ه»‏ ص ۸. 

(۷) انظر: ملائكة» عبد العزيز محمد إدارة الوقت في الأعمال بالمملكة العربية السعودية» بنك 

لقاهرة السعودي» سلسلة إصدارات إدارة الأبحاث الاقتصادية والمعلومات» جدة۲١٤٠»ه-‏ 

.۱٤۸- ۱٤۷ ۱م ص‎ 

() الغيث» محمد بن عبد الله الإنتاجية في القطاع الحكومي : المفهوم والمعوقات ووسائل وطرق 
تحسين الإنتاجية» مجلة الإداري» س (۱۲)ء عدد (١٤)ء‏ معهد الإدارة» مسقط»› يونيو ۱۹۹۰م» 


ص ۱۲۸. 
۱۵) انظر: المرجع نفسه» .٠١۹‏ 
)۲١(‏ انظر: القرني» علي بن سعيد. إدارة الوقت: دراسة ميدانية عن مدى استغلال المدير السعودي 
للوقت في الأجهزة الحكومية» مرجع سابق. ص: ج. 
)۲١(‏ الغرفة التجارية الصناعية» دلیل مصانع الریاض» الریاض»› ط۰۸ ۹١١١ه.‏ 
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قائمة المصادر والمراجع 


أولا: القرآن الكريم. 

ثانياً : كتب التفسير : 

أك ابن كر او اداو افا و ك ا ر ت ها ا اران 
العظيم» دار المعرفة» بیروت » طا ١١٠٤١ه.‏ 

۲- الرازي» محمد فخر الدين [٤٤٥-٤٠٠ه]ء‏ مفاتيح الغيب» دار الفكر» 
بیروت ٤١‏ ١٤۱ھ‏ - “م 

»]ه٠۳۸-٤٦۷[ الزمخشري» أبو القاسم جار الله محمد بن عمر بن محمد‎ -٣ 


الكشاف عن حقائق غوامض التنزيل وعيون الأقاويل في وجوه التأويل» 
تحقيق محمد عبد السلام شاهین› دار الكتب العلمية» بيروت » طا» 
٥0 SSE‏ ,]1-۱[ 


€ الصابوني» محمد علي» ورضا» صالح أحمد» مختصر تفسير الطبري› 
عالم الكتب» طا 0 ھ-۱۹۸9م. 


-٥‏ القرطبي» محمد بن أحمد» الجامع لأحكام القرآن» تحقيق عبدالرزاق 
المهدي› دار الكتاب العربى› بیروت »› ط٣‏ ١۲ھ‏ - cp‏ ۱1 ي °[ 
ثالثآ: كتب الستة وشروحها: 


ایو اوو شاا ن فح :الها ف می انی ارده فیرسهة کال 
برست ارت دار اجان 02۹ ١ه‏ 


۷ أبو يعلى » خمد ين على ن الى الموصلي [۷-۲۱۰٠۲ه]ء‏ یا ای 
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يعلى › تحقیق حسین سليم اسك دار امامو ترات دمشق »› طا 
اھ - ۸¢ ce‏ ]۳-۱[ 

الأصبهاني» أبو نعيم أحمد بن عبد الله [ت*٠٤هاء‏ مسند الإمام أبي 
حنيفة» » تحقيق نظر محمد الفاريابي» مكتبة الكوثر» الرياض› طا» 
0 اھ. 

الأضبهاني: أبو نعیم أجل بن عبد الله » حلية الأولياء وطبقات الأصفياءء 
تحقيق مصطفى عبد القادر عطا» دار الكتب العلمبة» بيروت› طا» 
۸ هھ 1-۱[ 

ابن بلبان» الآمير علاء الدين علي بن بلبان الفارسي [ت۷۳۹ه]» صحيح 
ابن حبان بترتيب ابن بلبان» تحقيق شعيب الأرنؤوط» مؤسسة الرسالة» 
یروت » ط۳ ۸ ھ-1۹۹۷م› [ 11۸-۱[ . 

المعرفة» بیروت »> ۹ ھ. 

ابن ماجه» ابو عبد الله محمد بن يزيد القزویني [۲۰۷-٣۲۷ه]»‏ سنن ابن 
ماجه» تحقيق محمد فؤاد عبد الباقى ».دار الريان للتراث› دم» دت. 
اليارى» مخمدين إسماغيل ۲١1=1۹٤[‏ ه1 الاأدب المفردة تحفيق 
مير بن أمين الزهيرى > مكقة المعارقه الریاض: ١۱۹۰‏ 1ه < ۹۹۸م 
.[Y- ۱]‏ 

البخاري› محمد بن إسماعيل [۱۹-° ه1 جح البخاري› اعتنی به 
ابو صهیب الکرمي» بیت الافکار الدولیة» ٩۱٤۱ه-۱۹۹۸٠ءم.‏ 


النه ي او ناخاين الجن 11220228 ت يهان 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


ت 


تحقيق محمد السعيد بسيوني زغلول» دار الكتب العلمية» بيروت» طا» 
[A-1] ^ ۰‏ 

-٠‏ الترمذي» أبو عيسى محمد بن عيسى بن سورة» سنن الترمذي» تحقيق 
أحمد محمد شاكر» مكتبة ومطبعة مصطفی الحلبي» ط۰۲ ۳۹۸٠ه.‏ 

۷- الحاكم» محمد بن عبد الله النيسابوري» المستدرك على الصحيحين› 
ی ا E‏ 
Ee EAS‏ 

۸- السندي» أبو الحسن نور الدين محمد بن عبد الهادي [ت۳۸١١ها»‏ شرح 
سنن ابن ماجه» تحقيق خليل مأمون شيحاء دار المعرفة» بیروت» ۸١٤١ه‏ 
LEV ANS‏ 

۹- الطبراني» أبو القاسم سليمان بن أحمد [١٠۲-٠٠"ه]ء‏ المعجم الكبير» 
تحقيق حمدي بن عبد المجيد السلفي» مكتبة ابن تيمية»ء القاهرة» ط١»‏ 
N E‏ 

-٠١‏ الطبراني» أبو القاسم سليمان بن أحمد» المعجم الأوسط» تحقيق طارق 
ابن عوض الله وعبد المحسن الحسيني» دار الحرمين» القاهرة» ١١٤٠ھ‏ 
[۱-°]. 

-١‏ القشيري» مسلم بن الحجاج النيسابوري [١٠٠۲-٠١۲ه]»‏ صحيح مسلم» 
تحقيق محمد فؤاد عبدالباقي» دار إحياء الكتب العربية» القاهرة» دت. 

۲- المباركفوري» محمد عبد الرحمن» تحفة الأحوذي بشرح جامع الترمذي» 
دار الكتب العلمية› بیروت» ط۱ ۱۰٤۱ھ-۱۹۹۰م» .]٠١-١[‏ 


۳- الهيثمي» علي بن أبي بكر [ت۷٠۸ه]»‏ مجمع الزوائد ومنبع الفوائد» دار 
الكتب العلمية» یروت »› ۸ھ [ا-1°]. 
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کتب التراث: 


ابن الجوزي» عبد الرحمن بن علي أبو الفرج» مناقب أمير المؤمنين عمر 
ابن الخطاب» تحقيق زينب إبراهيم القاروط» دار الكتب العلمية» بيروت» 
دت . 

ابن الجوزي» عبد الرحمن بن علي أبو الفرج» صفة الصفوة» تحقيق 
إبراهيم رمضان وسعيد اللخام» دار الكتب العلمية» بیروت» ۹١٤٠ھ‏ - 
e۹‏ 

ابن القيم» شمس الدين أبو عبد الله محمد بن قيم الجوزية» [141 - 
١ه]‏ تهذيب مدارج السالكين» هذبه عبد المنعم صالح العلي» مؤسسة 
الرسالةء بیروت› ط۳ ۹٩٤۱ھ‏ = ٩۱۹۸ء‏ 

ابن القيم» شمس الدين أبو عبد الله محمد بن قيّم الجوزية» ٦411‏ - 
١ه]‏ الداء والدواء» تحقيق علي بن حسن الحلبي» دار ابن الجوزي» 
RAA‏ 

ابن القيم» شمس الدين أبو عبد الله محمد بن قيّم الجوزيةء الفوائد» 
تحقيق بشير محمد عيون» مكتبة المؤيد» الطائف» ط ۲ء ۸١١٤١ه.‏ 

ابن المبارك» عبد الله بن المبارك بن واضح المروزي [۸١١-١۸١ه]ء‏ 
الزهد» تحقيق حبيب الرحمن الأعظمي» دار الكتب العلمية» بيروت» 
ESE‏ 

ابن تيميّة» أحمد بن عبد الحليم [١١٦-۷۲۸ه]ء‏ السياسة الشرعية» دار 
المسلم»: الریاض» ۲١٤١ه=۱۹۹۲ء:‏ 


ابن حجر»ء أحمد بن على العسقلانى [ت۲٥٠۸]ء‏ لسان الميزان» تحقيق 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


ت 


عادل أحمد عبد الموجود وعلي محمد معوّض» دار الكتب العلميّة» 
بیروت» طا ٤۱٦‏ ۱هھ-۱۹۹1م» [۷-۱]. 

۲- ابن حجر» أحمد بن علي العسقلاني» ۷۷۳1 - ١١٠۸ه]‏ تقريب التهذيب» 
عناية : عادل مرشد مؤسسة الرسالة» بیروت»› ١۱٤۱ه-٩۱۹۹٠م.‏ 

۴ بن حل أحمد ين كل الشجانى شد الامام اح بن خيل [ 14 2 
۱ ھا بیت الافکار الدولیة» ۱۹٤۱ھ‏ - ۱۹۹۸م» 


›»١ط ابن خميس» عبد الله محمد الشوارد» مطابع الفرزدق» الرياض»‎ -٤ 
هھ‎ 

-٥‏ ابن خميس» عبد الله محمد» من القائل» : أسئلة وأجوبة في الشعر» دن» 
الریاض»› ط۱ ٩۰٤۱ھ‏ - ٩۱۹۸م.‏ 

-٦‏ ابن سعد» محمد بن سعد بن منيع الهاشمي› الطبقات الكبرى» تحقيق 
محمد عبد القادر عطاءدار الكتب العلمية» بيروت» ط۲» ۸١٤١ه-‏ 
[A-۱] «+4۷‏ 

۷- ابن عبد البر» يوسف بن عبد البر القرطبي الأندلسي» جامع بيان العلم 
وفضله»ء دار الكتب العلمية» بيروت» دت. 

۸- ابن عساكر» أبو القاسم علي بن الحسن بن هبة الله تاريخ دمشق» تحقيق 
محب الدين أبي سعيد عمر بن غرامة العمروي» دار الفكر» بيروت» 
0ھ-۱۹440م. 

۹- البستي» علي بن محمد بن الحسين» قصيدة عنوان الحكم» ضبط وتعليق 
عبد الفتاح أبو غدة» مكتب المطبوعات الإسلامية» حلب طا 
RAA EE‏ 


االده .2 الدير محمد بر أحمد ب عثمان [ت ۸٤۷ه]ء‏ تذكرة 
هبي» شمس الدين بن بن 
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الحفاظ دار الكتب العلمية» بیروت»› ۱۹٤۱ھ‏ - ۱۹۹۸م. 

الذهبي» محمد بن أحمد بن عثمان [ت۸٤۷ه]ء‏ سير أعلام النبلاء» تحقيق 
شعيب الأرنؤوط ومأمون الصاغرجي» مؤسسة الرسالة» بيروت» طا 
هھ .[Y-۱[‏ 

ارط أبنو الفضل ية الرجن ين أي بكر 1۹1۸۹1 طقات 
الحفاظ» دار الكتب العلمية» بيروت»› ١١٠٤٠ه.‏ 

شوقي» أحمد» الشوقيات» مكتبة التربية» بیروت» ۱۹۸۷م. 

الفيروز أبادي» مجد الدين محمد بن يعقوب. القاموس المحيط»› مؤسسة 
الرسالة» بیروت»› ط۲ ۷١٤۱ھ‏ - ۱۹۸۷م. 

القرشي» عبد الله بن محمد» مكارم الأخلاق» تحقيق مجدي السيد 
إبراهيم» مكتبة القرآن» القاهرة» ۱۱٤۱ھ‏ = ۱۹۹۰٠م.‏ 

القرطبي» أبو عمر يوسف بن عبد الله بن محمد بن عبد البر النمري 
٤1۳-1‏ هاء بهجة المجّالس وأنس المَجَّالس» تحقيق محمد مرسي 
الخولي» دار الكتب العلمية» بيروت» دت. 

القسطنطيني» مصطفى بن عبد الله [۷١١۱٠-۷٠١٠٠ه]ء‏ كشف الظنون عن 
أسامي الكتب والفنون» دار الكتب العلمية» بیروت»› ۱۳٤۱ه-۱۹۹۲١م»‏ 
[۲-۱[. 

المزي» أبو الحجاج يوسف [٤٠٠-١٤۷ه]ء‏ تهذيب الكمال في أسماء 
ارجا خف از واد و مو الا رو ت 2 
ا ا 

المناوي» عبد الرؤوف» فيض القدير شرح الجامع الصغير» المكتبة 
التجارية الكبرى» مصر» ط»› ١١١٠ه .]1٦-١[‏ 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


ت 


خامساً: كتب الوقت والإدارة: 

-٠‏ أبو سن» أحمد إبراهيم» الإدارة في الإسلام» دار الخريجي» الرياض› 
طا ۱۷٤١ھ‏ 

. أبو شيخة» نادر أحمده إدارة الوقت» دار مجدلاوي» عمان» ۱۹۹۱م‎ -١ 

۲- آبو غدة» عبد الفتاح» قيمة الزمن عند العلماء» مكتب المطبوعات 
الإسلامية» حلب» ط۷ ۱۷٤۱ھ‏ - ٩۱۹۹م.‏ 

۳- الأحدب» خلدون» سوانح وتأآملات في قيمة الزمن» الدار الشامية» 
E LT‏ 

-٤‏ بدر» أحمد» أصول البحث العلمي ومناهجه» وكالة المطبوعات» 
الکویت» ط۸ ٦۱۹۸م.‏ 

-٥‏ البرعي» محمد عبد الله » مبادئ الإدارة والقيادة في الإسلام» مطابع 
الي Ta E Ta gag‏ 

-١‏ البرعي» محمد عبد الله» وعابدين» عدنان حمدي» الإدارة في التراث 
الإسلامي» مكتبة الخدمات الحديثة» جدة» ۰۸٤۱ھ‏ = ۱۹۸۷م. 

۷- البناء فرناس عبد الباسط. التخطيط : دراسة في مجال الإدارة الإسلامية 
وعلم اللإدارة العامة دن» دم» طا ١١٠٤٠ه.‏ 

۸- تيمب» دايل» إدارة الوقت. ترجمة وليد هوانه» معهد الإدارة العامة» 
الرياض .١۹4م‏ 

۹- الخولي» سيد محمود» فاعلية إدارة الوقت واتخاذ القرارات الإدارية» 
مکتبة عین شمس» القاهرة» ٤۱۹۹م.‏ 

-٠‏ ديفز» كيث» السلوك الإنساني في العمل» ترجمة سيد عبد الرحمن مرسي 
ومحمد إسماعيل يوسف» دار نهضة مصر» القاهرة» ٤۹۷٠م‏ . 
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الرفاعي» أحمد حسين» مناهج البحث العلمي: تطبيقات إدارية 
واقتصادية» دار وائل للنشر» عمّان» ۱۹۹۸م. 

سلامة» سهيل فهد إدارة الوقت: منهج متطور للنجاح» المنظمة العربية 
للعلوم الإدارية» إدارة البحوث والدراسات» عمان» ۱۹۸۸م. 

سليمان» حنفي محمود» الإدارة : منهج شامل» دار الجامعة المصرية» 
الإسكندرية» ۱۹۷۸م . 

دالوا ل عا ج الق ا غل هن کور ا ر واو ان 
خزيمة» الریاض»› ۱۸٤۱ھ‏ - ۱۹۹۷م. 

عبد الوهاب» علي» مقدمة في الإدارة» معهد الإدارة العامة» الرياض» 
۲م . 

العديلي» ناصر محمد إدارة الوقت» دن الرياض» طا ١١٤١ھ‏ - 
٤‏ 

عسكر» سمير أحمد» أصول الإدارة» دار القلم» دبي» ۱۹۸۷م. 

عصفور» محمد شاكر» إدارة الوقت في الأجهزة الحكومية» ندوة الدوام 
الرسمي في الأجهزة الحكومية» الرياض)١١٠٤٠ه‏ . 

عصفور» محمد شاكر» كيفية إشغال المدير لوقت الدوام الرسمي» ندوة 
الإنتاجية في القطاع الحكومي ومعوقاتهاء معهد الإدارة العامة» الرياض»› 
۰ هھ 

عقيلي» عمر وصفي» الإدارة أصول وأسس ومفاهيم» دار زهران» عمَّان» 
e۷‏ 

علي» مراد محمد الآساليب الإدارية في الإسلام» دار الاعتصام 
القاهرة» ۹۸۰٠م.‏ 


إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


ت 


۲- الغرفة التجارية والصناعية» دور القطاع الخاص السعودي في خدمة أهداف 
التتميةء .الرياض» ربيخ الثاني > ٠٤١۷‏ 

۳- الغرفة التجارية والصناعية للمنطقة الشرقية» ندوة التخصيص وأثره 5 
اللاقتصاد السعودي» ٩‏ رجب .٠٤١۹‏ 

.ه٠٤١١۹ الغرفة التجارية الصناعية» دلیل مصانع الریاض» الریاض»› ط۰۸‎ -٤ 

-٥‏ القرضاوي» يوسف» الوقت في حياة المسلم» مؤسسة الرسالة» بيروت» 
ط۷ ۱۷٤۱ھ-۱۹۹۷ء.‏ 

-٠١‏ القرني» علي بن سعيد» إدارة الوقت : دراسة ميدانية عن مدى استغلال 
المدير السعودي للوقت في الأجهزة الحكومية بمدينة الرياض» رسالة 
ماجستير» قسم الإدارة العامة كلية العلوم الإدارية» جامعة الملك سعود» 
الریاض»› ٩۱۹۹م.‏ 

۷- كوفي> ستيفن» إدارة الأولويات» ترجمة سيد متولي احسن» مكتبة جريرة 
الریاض»› ۱۹۹۸م . 

۸ مرسي» تبثتل محمة إدارة الأعمال» مركز الإسكخارية للكتاب: 
الإسكندرية» ۱۹۹۸م. 

۹- المطوع» جاسم محمد» الوقت عمار أو دمار» دار الدعوة» الكويت› 
طا ۱۲٤۱ھ‏ ۱۹۹۲م. 

-٠‏ المطيري» حزام بن ماطر بن عويض» الإدارة الإسلامية المنهج 
والمخاوسة دن الزياضة طا 61۷ هى 

-۸١‏ ملائكة» عبد العزيز محمد» إدارة الوقت في الأعمال بالمملكة العربية 
السعودية» بنك القاهرة السعودي» سلسلة إصدارات إدارة الآبحاث 
الاقتصادية والمعلومات» جدة» ۲١٤١ه-ا٩۱۹م.‏ 
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النحوي» عدنان علي رضاء فقه الإدارة الإيمانية في الدعوة الإسلامية» دار 
النحوي للنشر والتوزیع» ط۱ ۱۹٤۱ھ‏ - ٩۱۹۹م»‏ الرياض. 

هاشم» هيثم» مبادئ الإدارة» مطبعة خالد بن الوليد» جامعة دمشق» 
دمشق› ٥4م‏ . 

هلال» عبد الغني حسن» مهارات إدارة الوقت» مركز تطوير الأداء 
والتنمية» القاهرة) ٩۱۹۹م‏ . 

الهرارى ٠‏ سك مود اماف الإدارة ا مكف فين خي القاهرة 
۷م 

وتر» محمد ضاهر» دور الزمن الإإدارة» المطبعة العلمية» دمشق» دت . 
المجلات والدوريات : 

أبو شيخة»نادر أحمد» القريوتي» محمد قاسم» إدارة الوقت في الأجهزة 
الحكومية الأردنية» مجلة دراسات» العلوم الإنسانية- الجامعة الأردنية» 
العدد الأول المجلد [۲۰]» ۱۹۹۳ءم. 

الغيث» محمد بن عبد الله » الإنتاجية في القطاع الحكومي: المفهوم 
المعوقات وسائل وطرق تحسين الإنتاجية» مجلة الإداري» س »)١١(‏ عدد 
»)٤1(‏ معهد الإدارة» مسقط› يونیو ۰ ۱۹۹م. 

المزجاجي» أحمد داود» التنظيم الإداري في الإسلام: مفهومه 
وخصائصه» مجلة جامعة الملك سعود» مجلد (۳)» العلوم الإدارية »)١(‏ 
AA‏ 
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إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري 


-۴ 
۴ 


E 
-١١ 


[ صدر لمال 


» 


ر : 
دلسياسساك السسى رغسبسهة. 
O EE E EE r EE‏ 
من وثائق العلاقات السعودية 
المصرية في عهد الملك عبد العزيز 
ابن عبد الرحمن آل سعود. 
إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري. 
القيادة من المنظور الإسلامى. 
سلوك المستهلك: دراسة E‏ 
للقرارات الشرائية للأسرة السعودية. 
العصببة القبلبة من المنظور الإسلامي. 
الفن:الواقع والمأمول. 
فضلتعددالزوجات. 
نساؤناإلىأين؟ 


١-انحراف‏ الشباب وطرق العلاج 


على ضوء الكتاب والستة. 


۴- التحصين من كيد الشياطين. 
E SE EET‏ 
فا ارقي ان شر ية 
1-العلاج والرقىبماصح 


عن الم صط فس كلا 


E E 


طبعة ثنائية اللغة: (عربي / إنجليزي). 


سلسلة «زاد المومن». وقد صدر منها الكتب الآتية: 


۸- من تقس الأذكار 
۹- جgواہےع‏ ال د ناء 
° ورد اليم وال البيلة 
١آ-‏ م علمالتجويد 
۴- ارق نفسك وأهلك بنفسك 
ال و ن عة 
E E N E E E‏ 
۵- د[ يل ال حااخ 
١-أذكارالصغار:‏ مختارات من 

كتاب من ةى الذكان 
۷-الفتاوى الشرعبة في المسائل 

العصرية من فتاوى علماء البلد الحرام. 
۸-الفتاوى الذهبية في الرقى الشرعية. 


0 ا ی 
09 ا كي 
0 فر اراي 


(0) (عربي -إنجليزي). 
) (عربي -إنجليزي). 
(۷) (عربي -إنجليزي). 
(۸) (عربي -إنجليزي). 


(عربي 5 إلجليزي) 


(عربي - إنجليزي - فرنسي - آوردو). 
(عربي - إنجليزي - فرنسي - آوردو). 


۹- سلسلة فتاوى علجاء البلد الحرام. وتد صدر منها الكخب الآتية : 


- فتاوىالعقيدة (القسملأول) () 


- فتاوى العقيدة (القسمالنثاني) )١(‏ 


- فتاوىالعقيدة (القسملنثالث) )١(‏ 
- فتاوى النية والطهارة والصلاة () 
- فتاوى الزكاة والصيام والح والعمرة () 
- فتاوى النكاح والطلاق والعشرة بين الزوجين () 
- فتاوى البيع والمعاملات والريا (۷) 
- فتاوى الطب والرقى والتمائم والسحر (۸) 
- ف اوی ا مبزة (٩)‏ 


- و ت ùöùûفااوی‏ الآداب )١(‏ 
- فتاوى العلم والاجتهاد والدعوة إلى الله )١(‏ 
-فتاوىه. ت تنوعة () 
كتب التحقيق بالاشتراك مح الدكتور/ سعد بن عبدالله الحميد: 
-٣١‏ كتاب ”العلل؟ لابن أبي حاتم. 
-۴١‏ معجم الطبراني (مسند النعمان بن بشير. 
قطعة من المجلدالحادي والعشرين). 
-١‏ معجم الطبراني (المجلد الثالث عشن. 
۴۳- سؤالات الشلمىللدارقطنى. 
۳4 آفة أصحاب الحديث لابن انوي 


الدكتور خالد بن عبد الرحمن بن علي الجريسي 


من مواليد مدينة الرْيَاض بالمملكة العربية السعودية عام ٩۱۳۸ھ‏ - ٤٦۱۹٠م.‏ 
حاصل على درجة الدكتوراه في إدارة الأعمال» من جامعة كنزنجتون 
بالولايات المتحدة الأمريكية؛ وذلك عن أطروححته في فلْسَمَةٍ النَّسويق. 
يُحضصّر حالياً للحصول على درجة دكتوراه أخرى في إدارة الأعمال في 
موضوع بعنوان: «أنماط السلوك القيادي في ضوء الفكر الإداري 
المعاصر والفكر الإسلامي». 

حاصل على درجة الماجستير في إدارة الأعمالء من جامعة الإمام 
الأوزاعي بلبنان» وذلك عن أطروحته التي بعنوان «إدارة الوقت من 
المنظور الإسلامي والإداري». 

حاصل على بكالوريوس الدراسات الإسلامية من كليّة الآداب والعلوم 
اا ك ع ٤‏ 
بقل مد غام ۹۹۴١م‏ مضب الرتيس الفيدى لشركة بيت الرباض: 
وهي إحدى أكبر الشركاتِ التجارية الرائدة في المملكة العربية السعودية. 
صدر له عدذ من الكتب في مجالات متنوعة (دينية - اجتماعية - 
تاريخية - إدارية). 

عضو في عدد من الجمعيات العلمية : 

0 الجمعية السعودية للاإدارة - جامعة الملك سعود. 

0 جمعية الإداريين العرب - القاهرة. 

0 جمعية الاقتصاد السعودية - جامعة الملك سعود. 

0 اتحاد الاقتصاديين العرب - بغداد. 

0 الجمعية التاريخية السعودية - جامعة الملك سعود. 

0 اتحاد المؤرخين العرب - القاهرة. 


